مقدمة تطبيقات الحاسب 


حال ۱۰۱ 


التخصص مقدمة نطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 
جميع نخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ مقدمة 


مقدمة 
األحمد ا والصلاة والسلام على من لا لبي بعده»› محمد وعلی آله و صحبه› ويعل : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة ب4 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب ب2 مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدما 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
ale a E GS‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العمل» لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقاً بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية مقدمة تطبيقات الحاسب والذي ينقسم الى خمسة أجزاء (النوافن › 
معالجة النصوص ٠‏ الجداول الإلكتروينة › العروض التقديمية › الإنترنت والبريد الإلكتروني) لمتدربي 
كليات التقنية على موضوعات حيوية تتتاول كيفية اكتساب المهارات اللازمة لهذا البرنامج. 


والادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهی تصع ين يديك هده الحقيية التدريبية تمل من الله عر 
وجل آن تسهم بشكل مباشر ك4 تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بآسلوب مبسط يخلو من التعقيد› 


وبالاستعانة بالتطبيقات والأشكال التي تدعم عملية اكتساب هذه المهارات. 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وثطوير المناهج 


مغدمة نطبيفات الحاسب 


الجزء الأول 
النوافنi‏ ) Windows‏ () 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 
جميع نخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ مقدمة 


مقدمة 


ألحمد E‏ والصلاة والسلام على من لا لبي بعده› محمد وعلى آله و صحبه› ويعل : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة 2 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب ب2 مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدما 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
le E GG NS‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العمل» لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية " مقدمة تطبيقات الحاسب الجزء الأول (نظام التشغيل 0»Sل١W1)‏ ' 


والادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهی تصع بن يديك هده الحقيية التدريبية تمل من الله عر 
E EEE O E N E aS‏ 
a NEEL DRE E AE EE‏ 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الجزء الأول: نظام التشعيل Wındows‏ 
مقدمة الحاسب وآنظمة التشغيل 


خض مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 


الهدف العام : 
تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بالحاسب €071011€١‏ تعريفه ومكوناته 
المادية Hardware‏ رال عنوية ) اılر|aج‏ ( Software.‏ 


الأهداف التفصيلية : 
E AES E EG es‏ 
EE‏ 
E E‏ 
تمييز العمليات الرئيسة التي يقوم بها الحاسب. 
ا ادا اجا 
تحديد وظيفة البرمجيات. 
E‏ 
معرفة نظم التشغيل المشهورة. 


الوقت المتوقم للتدردب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
فع للددریب ریبي 


الوسائل المساعدة: 

١‏ - استخدام التعليمات 4 هذه الوحدة. 

٣‏ - الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات س«۸0؟$ ه)»ه0. 
منطلبات المهارة : 


لا تحتاج إلى آي متطلبات سوى استعدادك الذهني والبدني. 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل wS‏ 0لd١۷1‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 
ثحريف الجاسب : 


هو جهاز إلكتروني يستقبل ويخزين البيانات تم يعالجتها بمجموعة من العمليات الحسابية والمنطقية 
وفقا لسلسلة من التعليمات (البرامج) المخزنة 2 ذاكرته» ثم يخرج النتائج على وحدات الإخراج المختلفة. 


نبدة تاريخية 

راا و ی ا و ا وا ر اکل کی ول ال 
O O SE A E E RR E‏ 
اناكو را اا اف ااا ر عاو و و کرو عي ا ا ا 
الحا ره ود 9 دال د هح ان 2 ا ا د اورف و د د ر 


وفى عام ١٤١١م‏ قام العالم الفيزيائي الفرنسي باسكال باختراع آول حاسبة ميڪانيڪية»› وهي 
مجموعة من التروس تقوم بمعالجة الأرقام» وإجراء العمليات الحسابية» وذلك بدوران الترس الأول وإذا 
کیل کور كا مدير اوسن لاخر آل و ةد فر مما هداد اكور ك 2 المارة 
تستطيع هذه الآلة إجراء عمليات الجمع والطرح فقط» وقد سميت لغة البرمجة ۶45٥۵1‏ على اسمه. 

و2 عام ۱۸۸۹م كانت إدارة تعداد السكان ج الولايات المتحدة الأمريكية تواجه مشكلة 2 
إخراج الإإحصائيات السكانية» حيث كان يستغرق إخراجها حوالي سبع سنوات بعد إجراء عملية 
التعداد» وقد استطاعوا بعد إنتاج أول آلة حاسبة بالبطاقات المثقبة إخراج نتائج التعداد بعد ستة أسابيع. 

و2 عام ٤٤۹٠م‏ تم تصميم أول حاسبة أوتوماتيكية رقمية وهي مارك واحد 2 جامىة Harvard‏ 
بواسطة فريق من الباحثين وبمساعدة مهندسين من شركة 18۷1 حيث قام الفريق بأبحاث علمية لمدة 
حو سو ات إن ان كر من تاها النات. 

ما بین عامي ۱۹٤۳‏ و ١٤۱۹م‏ قام مهندسان شابان باختراع إينياك 2N14€‏ وهو آول حاسب 
إلكتروني رفقمي › ويتكون من ۱۸٠٠١‏ صمام مفرغ › ويتطلب ضبطا يدويا للتحكم ك البرامج التي 
يعمل بها إذ لا يستطيع تخزين التعليمات › وذلك بدعم من الحكومة الأمريكية خلال الحرب العالمية 
الثانية التي سعت لدعم العديد من مشاريع الآبحاث العلمية التي قد تساعدها ج التغلب على المشكلات 
التي تواجه آسطول الغواصات العامل 2 البحرية الآأمريكية وخصوصا توجيه مسار المقذوفات › ويزن 
إينياك ۲١ ۶2N14€‏ طنا » ويحتل مساحة ١٠٠م‏ وهو أسرع من مارك واحد بمئات المرات. 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل wS‏ 0لd١۷1‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 
أجيال الحاسبات 


يمكن تقسيم فترات تطور الحاسبات بحسب التطوير الذي طراً على الدوائر الكهربية المڪونة 
للحاسب وطريقة عمله. 
الجيل الأول : 
EE E E ETE E E EEE E‏ 
استخدمت لغة الآلة ٥(‏ 131۸8122 ع ماطعaج×‏ ) التي تتخون من حرفين فقط 
هما ( 0 و 1 ) 2 برمجته وكذلك الشريط الممغنط كوحدة تخزينيه سريعة وذات طاقة عالية مع 
قارئ البطاقات المثقبة كوحدة إدخال وإخراج للحاسب . 
الجيل الثاني : 
تم استبدال الترانزيستور بدلا من الصمامات المفرغة» وهو عبارة عن شريحة إلكترونية من 
أشباه الموصلات يقوم بالتحكم ك تدفق التيار الكهربي» وآصبحت البرمجة آقل تعقيدا بعد ظهور 
ل اتف ال تر ن ا امن سيط و ورمورا وتر ك ل ا نات 
من ( 0 و 1 ) وأصبح هناك استحداث وتطور 2 بعض اللغات مثل لغة الفورتران و الڪوبول. 
الجيل الثالث : 
ظهور الدوائر الكهربية المتكاملة وهي عبارة عن دوائر إلكترونية متكاملة على شريحة 
صغيرة من السيليكون لا يتجاوز حجمها اسم مريع» وتحتوي على ملايين من المعدات الإلكترونية. 
كما ظهر أيضا نظام المشاركة 2 الوقت S1۵۲1 ١g‏ 71/10 وهي عملية تتظيم مهام 
الحاسب المختلفة من عمليات إدخال وإخراج ومعالجة للوصول إلى الاستخدام الأمثل لوحدة المعالجة 
المركزية» مما يساعد على سرعة استجابة الحاسب» ويشعر كل مستخدم بآنه الوحيد الذي 
يتعامل والحاسب مع وجود عدد كبير من المستخدمين» كما ظهر آيضا 4 هذا الجيل شبڪات 
.Computer Network mull‏ 
الجيل الرابع : 
ظهر آول معالج دقيق (صغير) ٤۴8550۲‏ 11€۲0۲0» وآصبح بالامکان استخدامه 2 
Seal ea Sle a le E EEE LEA EA‏ 
A rag NES SO ESO Na‏ 
الممغنطة. 


خض مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 
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العمليات الرئيسة التي يقوم بها الحاسب 
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( وحدات إدخال ) اوعدات العساب والللي ا | ( وحدات إخراج ) 


تخزین رئيسي 


.١‏ المدخلات: 
يقصد بعملية الإدخال» قراءة البيانات من وسط تخزين ما وإيصالما إلى ذأاكرة الحاسوب 
اله رف ل ااا مان اا ا اق 

۲. المحالجة: 
تعتبر عملية المعالجةء العملية الأهم بالنسبة للحاسب» إذا أنها منوطة بوحدة المعالجة التي 
تمثل الحاسوب فعلياء وتتم المعالجة حسب برنامج يعده مبرمجون. 

۴. المخرجات: 
عملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرئيسة من أجل حفظها على إحدى 
EC CG OC‏ 


الوحدة الأولى 
مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ 


المكونذات الرئيسة للحاسب 


مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 


أولا: العحتاد ( الاجهزة ( Hardware‏ 


شاشة 
Monıtor‏ 


وحدة إخراج 


جهازا لحاسب 
Computer‏ سماعات 
وحدة المحالجة Speaker . ED‏ 
mee‏ ا وحدة إخراج 
o; 0‏ 
i o‏ 5 
Tr i‏ 
چیو ۱ 
YW‏ لوحة مفاتيح 
Keyboard‏ 


وحدة إدخال 


فأرة 
Mouse‏ 
وحدة Printer E‏ 
وحدة إخراج 


.١‏ وحداتالادخال 
يمكن مقارنة الخطوات التي يمر بها عمل الحاسب بالعمل العقلي الذي يفقوم به الإنسان. 


فال اا لی م واف الخانت ل 2 ا ال ات عن ر رحد داعال د 
مثل: لوحة المفاتيح أو الفارة أو الماسح الضوئى. ومثال ذلك إن يتم إدخال درجات الطلاب عن طريق 


لوحة المفاتيح. 


التضض مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 


۲. وحدةالمعالجة المركزية 

سد إمان الساناة دة اسالا وخط امرف ال انكر ا RA‏ > 
هي منطقة تحفظ فيها المعلومات والبيانات لفترة مؤفتة داخل جهاز الكمبيوتر» وتعمل هذه 
الذاكرة عمل السبورة 2 الفصل الدراسي تكتب عليها ثم تمسح ما كتبت - بعد ذلك يبدا 
المعالج 2 إجراء العمليات الحسابية (مثل تجميع درجات الطلاب) وكذلك العمليات المنطقية (مثل 
ترتيب الطلاب الناجحنن). 

وتعتبر وحدة المعالجة المركزية من آهم وحدات الحاسب إذ تعالج الآوامر وتنفذ ملايين 
اللات الحا وا ا ا ا 

رنذلك فان آول الميرات الق يسال عها الستدد هى سرعة العالج وال تاس فيا بوحد: 
الرز وهی سرع اللاي أو السا اا وال الال اعا ار الان الى قد مير مالحا 
عن آخر فهي طول الكلمة وهذا يعني بشڪل مبسط عدد خانات الآرقام 810) التي يمڪن 
لار ك ا رال ا 

a 
٠٠٠٠١ الذي انتشر استخدامه منذسنة‎ ٤ الكلمة التي يتعامل معها (81 8) آما المعالج بنتيوم‎ 
ممايدل على أن سرعة‎ ) 811٤( وتبلغ سرعته ٣"جيجاهيرتز وطول الكلمة التي يتعامل معها‎ 
مرة خلال تلك الفترة.‎ ٠٠١ الحاسب الشخصي فد تضاعفت‎ 

ولتبسيط مفهوم (طول الكلمة) نقول آن الرقم آو الحرف الواحد يتم تخزينه 4 بايت 
(8۷0) واحد» ویقسم البایت إلى ۸ آجزاء آو ۱١‏ آو ٣۲‏ او ٣٤‏ آو آڪثر حيث يحتوي ڪل جزء على 
صفر أو واحد. 

ومن هنا يأتي الاختلاف بين المعالجات فبعضها يتعامل مع البايت على اعتبار آنه ١١‏ جزءا 
(يسمى الجزء علميا )81١‏ وبعضها الآخر يتعامل مع البایت على اعتبار آنه ۲۲ جزء وهكذاء 
وبالطبع فإن السرعة تزداد وبشكل ملحوظ بزيادة طول الكلمة (۸ أو ۱١‏ أو ۳۲ أو٤٦‏ أو أڪثر). 


0/11110 |1|0|O0|1 


ويمڪن من خلال تعییر ترتيیب الأصفار وأرقام الواحد تمثیل ۲٥٠١‏ رمز فقط ے2 البايت آعلاه لآنه دو 
۸ بت فقط. 
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۴. وحدات الإخراج 
تعمل هذه الوحدات على إظهار المعلومات ونتائج عملية المعالجة المختلفة (متل شهادات 


الطلاب)» ومن آشهر وحدات الإخراج الطابعة والشاشة. 


؛. وحدات التخزين الثانوية 
تعمل وظائف وحدات الحاسب بشكل متداخل متزامن» وتعتبر وحدات التخزين التانوية من 
آبرز دعاتم وحدات الحاسب المختلفة (إدخال»ء معالجة» إخراج)» فعند عملية الإدخال تقوم وحدات 
التخزين متل القرص الصلب بحفظ البيانات بشكل دائم ومن تم يتم تزويد المعالج بالبيانات 
E N‏ 
ا يتم حفظ النتائج النهائية داخل وحدات التخزين المختلفة مثل القرص الصلب آو 
القرص المرن أو الأقراص الضوئية وذلك لغرض الرجوع إليها مستقبلا. 
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کے 


Software تIیڇeرıلا ثانيا:‎ 


يتكون الحاسب من شقين آساسيين هما الكيان المادي و الكيان المعنوي» ويقصد بهذا 
أن الأجهزة المادية المكونة للحاسب لابد لہا من برمجيات (كيان معنوي) بحيث تتحكم فيها وتتابع 
سير عملها من إدخال ومعالجه وإخراج . 
ويمكننا تقسيم البرمجيات إلى ثلاثة آنواع رئيسة وهي: 
.١‏ نظام التشغيل الذي يقوم بالتنظيم والإإاشراف على وحدات الحاسب من إدخال 
ومعالجة وإخراج. 
. لغات البرمجة التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات (مثل 
نظام التشغيل). 
۳. البرامج التطبيقية التي تقدم الخدمات المختلفة للمستخدمين. 
برامج تطبيفات 
SOFTWARE‏ 


ا : 


2 
E 
2 


ا 
8 


نخدم 
Users‏ 


أولا: نظام التشغيل 
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ے سیر البیانات والآوامر بين البرامج التطبيقية وآجزاء الحاسب » وتكون وسبطا ين السب 


وبالرغم من آن لكل نظام من نظم التشغيل وظائفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للفرض منه 
ولمجموعة الآلات المخصص لا إلا أن هناك وظائف مشتركة 2 معظم نظم التشغيل نورد منها على 


سبيل المثال : 


١ 


اتاك کا البرامج المراد تتفيذها من وحده التخزين (القرص الصلب لي سبیل المخال) 
إلى الذاكرة الرئيسة ووضعها موضع التنفين. 


مرافبة تلفيد وظائف الإدخال والإإخراج للبرامج المتعددة أثاء تنفيذها. 


نقل الرساتل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبينها وبعضها بعضا. 


. المحافظة لكل برنامج على حقه 2 استخدام الوحدات والمساحة من الذاكرة 


الملخصصة له ب2 حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم 4 نظام أولوية 
التنفيذ بالنسبة للبرامج المختلفة. 


والبرامج إلى نبضات كهربائية آو حركات ميكانيكية من الصعب آن يباشرها 
E RT ATED ENTRE‏ 


ووفقت كتابته 4 فهرس القرص. 


ونظام التشغيل عبارة عن برنامج أو برامج متعددة قد تكون مخزنة على الحاسب ومسجلة 
على شريحة من نوع (ذأاكرة القراءة فقط) وقد تكون محفوظة على القرص الصلب ڪما هو شائع 
E CG EEE EE aS‏ 
مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمى (نظام الإدخال والإخراج الأساسي) والآخر على القرص. 


وعندما يكون نظام التشغيل كبيرا فقد يقسم إلى أكثر من برنامج » ويحمُل هم هذه 
البرامج 2 الذاكرة الرئيسة ويتولى التوصيل بين المشغل والجهاز ويؤدي بعض العمليات التي يحتاج 


ا 
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إليها كثيرا » وييقى الجزء الآخر على القرص ليتم استدعائه وفت الحأاجة » وتسمى هذه البرامج 
التي تبقى على القرص لحين الحاجة برامج الخدمات. وتختلف نظم التشغيل من حيث حجمها 
وقدراتها وأنواع الأجهزة التي تعمل عليها. 


آما من حيث الحجم فإن هناك نظم التشغيل صغيرة الحجم ود ۳ بسيطة تكون غالبا مخزنة _2 
N E Gm‏ 
هذه النظم تتطلب وجود ذأاكرة ڪبيرة . 


وكما تختلف النظم من حيث الحجم فهي أيضا تختلف من حيث الاستخدام فبعضها يعمل 
على الأجهزة المزودة بمعالجات من ذوات الثمان بت 810 8) بينما تعمل نظم آخرى على الأجهزة 
المزودة بمعالجات من ذوات ٠١‏ أو ۲١‏ بت. ولذا يجب عند التفكير 2 استخدام نظام التشغيل دراسة 
مدى ملائمته لاحتياجات المستخدم والأجهزة التي يملكها › إضافة إلى أنه يجب بحث البرامج 
الجاهزة ولغات البرمجة المتوفرة التي تعمل مع هذا النظام أو ذاك › إذ قد تكتشف بعد البداية ك 
استخدام نظام ذو قدرة فائقة ومناسب تماما لاحتياجاتك من حيث تعدد المستخدمين وتعدد البرامج 
التي يمكن أن تشتغل 2 نفس الوقت ومطابقته للأجهزة المتوفرة لديك آنه لا يوجد بالسوق ما 
تحتاج إليه من البرامج التطبيقية التي تحتاج إلى استخدامها والتي تعمل مع النظام الذي تستخدمه. 


Sa E TG E RE 

الوقت نفسه (تسمى خاصية تعدد المعالجات) وبالتالي يمكنها توزيع بمبدآ العمل على آڪثر من 

معالج فعلى سبيل المثال يمكن آن يكون هناك معالج خاص بالرسوم يقوم بمهمة الإشراف على 

إظهار البيانات والرسوم على الشاشة ومعالج خاص بالأصوات يقوم بالإشراف على إصدار الأصوات 

عبر سماعة الجهاز إضافة إلى المعالج المركزي وهناك بعض الأجهزة تستخدم معالج رياضي 
مساعد للقيام بمهام العمليات الحسابية المعقدة. 
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e 


أآنظمة التشغيل المشهورة: 
إِم اس دوس )M8-5008(‏ 
يتم العمل مع هذا النظام من خلال عرضه سطورا من النص (الكتابة) على الشاشة 
تمك من قفي لوطا اا ركا أو امور ضر لمات 


lgidlفi (Windows)‏ 
يعرض برنامج نظام التشغيل ويندوز شاشة تشتمل على رسوم › ويستخدم الماوس 
(الفأرة) لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال 2 هذه البيئّة باختبار الرسوم والصور بدلا من 
الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل وبهذا 
EE O O E‏ 

للبرامج التي تعمل 4 نظام تشغيل معين آن تعمل ے نظام آخر. 


بي 4 جهاز الكمبيوتر الذي يعمل ك بيئة إم إس دوس . 


SE 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ مقدمة الحاسب وأنظمة التشغيل 
ثانيا: لغات الرمجة 


يجدر بنا قبل آن نحاول تعريف لغات البرمجة أن نحاول التعرف على ماهية البرمجة. إن البرمجة 
تعني كتابة البرنامج» والبرنامج عبارة عن مجموعة من التعريفات والأوامر المكتوبة برموز خاصة الهدف 
منها التحكم 4 عمل الحاسب من آجل آداء عمل معين. وعليه فإن لغة البرمجة تتكون من مجموعة من 
ألرموز والقواعد تستخدم لكتابة الأوامر التى توجه الحاسب لأداء عمل معين وغند إعداد البرامج بإحدى 
لغات البرمجة فإن هذا البرنامج يتم تخزينه على إحدى وسائل التخزين حيث يمكن استرجاعه وتشغيله 
e‏ 


ونظرا للخلط الذي يحدث أحيانا عند غير المشتفلين ب4 الحاسب فإنه يجدر بنا هنا أن نشير إلى 
أن برمجة الحاسب تختلف عن إدخال البيانات فيه فإذا كان لدينا على سبيل المثال مهمة إعداد فواتير 
الكهرباء» فإن اسم المشترك ورقم اشتراكه» وكمية الطاقة المستهلكة هي بيانات يقوم مستخدم 
البرنامج بإدخالهاء أما طريقة إدخال البيانات السابقة» وكيفية تخزينهاء وحساب قيمة الفاتورة 
وطباعتها» فهي من مهام المبرمج الذي استخدم إحدى لغات البرمجة لبناء هذا البرنامج. 


أهمية لفات البرمجة 
إن الاتصال والتعامل مع الحاسب لا يمكن آن يتم دون وجود وسيلة للتخاطب معه › ولذا فإنه 
يلزم وجود لغة مشتركة يتحدتها كل من الحاسب والإنسان على حد سواء > فكان من الضروري آن 
aE a E CC TS‏ 
يتيسّر لكل إنسان ولذا وجب تطوير لغة وسيطة تكون مفهومة لالإنسان بعد دراستها ويمكن نقلها إلى 
الحاسب مباشرة آو باستخدام وسيلة من وسائل الترجمة » وهذا يوضح لنا مدى آهمية لغة البرمجة 
كوسيلة اتصال بين الحاسب والانسان. 


إلا أن هذه الأهمية اليوم تنطبق فقط على المشتغلين 4 مجال الحاسب من المهنيين والمواة » أما 


التطبيقية المفيدة التي يستطيع آن يستخدمها المستخدم العادي دون آي حاجة لمعرفة آي من لغات البرمجة. 


ER 
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ثالثا : البرامج التطبيقية 
يتم تصميم هذا النوع من البرمجيات لحل مشاكل معينة 4 مجالات كثيرة تجارية آو علمية آو 
اا د ا ا ا ا اا ت یالرل لے هاو مات 
.١‏ شراءها جاهزة من محلات بيع الحاسب ومستلزماته. 
۲. طلب برمجتها من المتخصصين بتحليل وبرمجة النظم. 


وأشهر هذه البرامج تلك التي تستخدم للأعمال المكتبية مثل معالجة الكلمات» والجداول 
الإالكترونية أو برامج الرسومات. وسوف تتعرف على هذه البرامج خلال دراستك 2 للمنهج العملي. 


a 
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نصانح مهمة لإنجازعملك بكل أمان 


. بإمكانك تقليل إجهاد الرقبة بوضع جهاز العرض بك مستوى العين. 


E RE O TN 


E ET 
تنحني للأآمام أثناء جلوسك.‎ 
بتعديل حامل لوحة المفاتيح).‎ 


. بإمكانك إراحة العينين لتجنب إجهادهما آو حدوث صداع» وذلك بترڪيز 


. عند الجلوس لفترة طويلة حاول أن لا تبقى ثابتا لفترة طويلة» فبين كل ر 


ساعة وآخرى يجب أن تقف وتفرد ذراعيك» وساقيك. 


£ 8 u 
0 للآارض» وإن لم تصل فدميك إلى الأرض ا‎ 


شدة الإضاءة: تنعكس أشعة الإضاءة ل کس 
E DE E‏ 
د 
المختصون باستخدام مصباح المكتب والذي لا تسلط أشعته مباشرة 
ا 


ف 


E E E RE RE 


E 
E 


E 
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كيف تقوم بشراء حاسب شخصي 


ما هى المواصفات الجيدة ؟ 


هل هذه المواصفات مناسبة لى ؟ 
ما هي الشركة الجيدة والمنتجة لمثل تلك المواصفات 5 
اذا هذا التفاوت ے السعر بسن الشركات 5 

ولكي تتضح لك الإجابة على الأسئلة السابقة » عليك اتباع الخطوات التالية: 

5 ضع أهدافك التي تريد أن يحققها لك الحاسب» ماذا تريد أن يقدم لك الحاسب‎ .١ 

كم أعمال مكتبية. 

برامج منزلية وتسلية. 

ربط بالشبڪات. 


SR RK 8R 


رسومات وعروض فيديو. 

ك أهداف أخرى ...وأنت بحاجة لترتيب أهدافك حسب الآهمية. 

۲. ما هي مواصفات الجهاز المثلى لتحقيق تلك الآهداف > و بشكل عام للحاسب الشخصي مكونات 
فياسية عامة لا تتغير بسرعة » ولكن مواصفات هذه u al‏ > فالمعالج 
a N N LG CC a MC EO‏ 
جودته و إنما الشركة المنتجة له» لذلك عليك اختيار الجهاز الآأحدث ويالمواصفات التي ستحقق 
آهدافك السابقة» وبالطبع سيكون اختيارك بمساعدة وباستشارة المختصبن . 

.٣۳‏ تحديد ميزانية الشراء» وستجد نفسك حائرا 2 اختيار وضبط المواصفات بدقة» لآنك قد تزيد من 
E O I O E‏ 
اختيار الشركة المنتجة› لذا عليك وضح حد لميزانية الشراء بحيث تتناسب مع احتياجك. 

.٤‏ اختيار الشركة المنتجة للجهاز» ومن خلال المواصفات التي تم تحديدهاء» وضمن حدود المبلغ 
E Do‏ 
لمقارنة العروض والمواصفات والآأسعار وخدمات ما بعد البيع ثم اتخذ قراراك النهائي بمساعدة آحد 
المتخصصنن. 


«« 
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O 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


تعلیمات 


هذا التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء 
الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الدي نم التدرب عليه : نعريف ومكونات الحاسب 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطيق› 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو جزئيا فيیجحب أعادة التدرب لئ هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


Ne 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


) النقاط ( حسب رفم المحاولات‎ 
i OE E N E” 
E E E TT 
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آول: د ا Wı‏ 
الجزء الاول: نظام التشعيل 1ndOows‏ 
المكونات المادية للحاسب الشخصي 
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الهدف العام: 
تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بمكونات الحاسب الشخصى 
Personal Computer‏ ووظيفة ومڪونات لوحڈ انفğlجح Keyboard‏ 


والفأرة €sئMou‏ 


: الأهداف التفصيلية‎ 
ا کو ن ا و‎ 
E 
o TT 
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الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


»* «» 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 


منطلبات المهارة : 


لا تحتاج إلى آي متطلبات سوى استعدادك الذهني والبدني. 


س 
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و ق ك 
سبق آن آوضحنا ان الحاسب يتڪون من جزآين و مڪونين رئيسيين هما : 
اılرelج (soft Ware)‏ 
و هي التعليمات التي توجه الأجهزة و العتاد. 
aliıتاد (hard Ware)‏ 


هو كل ما يتعلق بالحاسب من آجهزة ملموسة و يمكن رؤيتها و كل جهاز آضيف اليه 
N E N O‏ 


العلاقة بين العتاد والرامج: 
تقوم البرامج بإصدار الأوامر للعتاد بناءا على توجيهات المستخدم» و لكن ے الحقيقة أن 
العملية تكون بان المستخدم يوجه البرامج بإصدار المعلومات و بواسطة نظام التشغيل ( النوافد 
مثلا) الذي يكون الوسيط بينهم يقوم البرنامج بتوصيل الأوامر إلى العتاد فتظهر بالشكل 
المطلوب. 


امكونات المادية للحاسب الشخصي أو العحتاد ) Hard Ware‏ ): 
تنقسم المكونات المادية إلى ثلاثة أقسام وهي : 

) آمثلة‎ ( اnpمut‎ 0٣1٤s : وحدات الادخال‎ .١ 
MOUSE sرفll‎ WÎ 
KEY BOARD zalal رة‎ 
SCANÊR yڌوضلا الماسح‎ 
MICROPHONE jyagjۍڪı|‎ 
CAMERA |رıمlڪJا‎ MÛ 

) أمثلة‎ ( Output U مآئS‎ : وحدات الإخراج‎ .١ 
SCREEN OR MOINTER iilidl WM 
PRINTER sal VM 
PLOTER iauٺılرll‎ VM 
SPEKERS acاclnudا‎ MI 
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e 


۳. وحدة النظام sYS1EM UN11‏ 
وهو الصندوق المعدني الذي يحوي تقريبا جميع مكونات الحاسب الأساسية و يحميها 
E O CD Gs‏ 
كذلك يعتبر المأوى و المكان لكثير من مكونات الحاسب مثل السواقات و اللوحة الآأساسية 
التي تركب عليها البطاقات و المودم و الذاكرة العشوائية و غيرها من المڪونات التي 
سنتكلم عنهم باختصار» كما توجد التوصيلات الخاصة بلوحة المفاتيح و السماعات و الفأرة 

و غيرها من التوصيلات الہامة لعمل الحاسب. 


1 
ج = اا 0 
e =‏ اساسا > اڪ 


QNDE MN 


وتأخذ هذه الوحدة أحجاما وأشكالا مختلفة منها الطولي ( ألبرجي ) 10۷۴۴ 
الذي يوضع جانب الشاشة أو تحت الطاولة » ومنها العرضي ( المكتبي ) 10 0٤5K‏ و 
الذي عادة ما يوضع تحت الشاشة 


AF 
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وتتكون وحدة النظام 011ا 9۲591٤۷‏ غالبا من الآتي : 
١‏ الوح الاس )¥1( MOTHER BOARD‏ 
نيت الآرح ال هدا الى ها الق ال توصل الها جميح الط ال ري ة 
الحاسب» و مهمتها هي السماح و التنسيق لجميع الأجهزة بالتعاون و تناقل البيانات و توصيل 
المعلومات لمختلف أجزائها عبر الناقل المحلى. 
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گے 
والصور السابقة توضح الشكل العام للوحة الأم و الفتحات التي تضع فيها البطاقات باختلاف 
أنواعها مثل: 
ك مكان المعالج هو المريع الأبيض الموجود على يمين اللوحة. 
ك مكان الذاكرة ۸4۷ هو المستطيلات الثلاثة 2 المنتصف التي ترى كأنها مستطيل 
واحد لتلاصقهم. 
كيفية التواصل بين الأجزاء الأخرى باللوحة الأم: 
جميع البطاقات تركب بے مكانها المحدد كبطاقة الفيديو و الصوت و المودم...الخ. 
0 الأقراص آلصلبه و محرك الأقراص المد مجة توصل و تركب ك قنوات خاصة هي أو 
4 معظم الأحيان على بطاقات توسعة من نوع: .SCSI , IDE‏ 
0 المعالج يوصل داخل اللوحة الأم 4 المكان المخصص له و يسمى مقبس المعالج. 
0# .القرص المرن يوصل 2 مقبس القرص المرن. 
© الفأرة توصل 2 الناقل التسلسلي العام بلوحة الأم» وهكذا لبقية المڪونات " 


و من خلال توصيل جميع الأجهزة 4 مكانها المخصص يتم التواصل بينها و نقل البيانات 
بالصورة المطلوية الصحيحة. 


CENTERAL PROCESSING UNIT (CPU) gla .Y 
باللوحة الأم بطريقة خاصة ليقوم باستقبال المعلومات والبيانات من كافة أجزاء الحاسب و‎ 


معالجتها ثم إرسال النتائج إلى الأجزاء الأخرى التي تعني بالإخراج و التخزين. 


E SG LC E 
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شهور تظهر العديد من المعالجات السريعة» و من آشهر المعالجات توفرا ج السوق هي معالجات 
بنتيوم» ويتكون المعالج من الآتي : 
وحدة الحساب والمنطق 1 ARITHMERTIC LOGICAL UN1‏ والتی یتم داخلھا 
معال الات الحا و اط 
0 وحدة التحكم (1ا)) N11‏ 0ا ا01 CK(0N1R‏ وهي تعتبر بمثابة الدماغ بالنسبة للحاسب 
ويمكن من خلالها إصدار الأوامر لجميع أقسام الحاسب والتنسيق فيما بينها من أجل 
القيام بالوظائف المطلوبة فيما بينها . 


الفروق بين المعالجات: 

الفرق بين المعالج السريع والبطيء هي السرعة فقط» أما الآداء فيحددها مكونات 
الحاسب الآخرى» فلن يكون الحاسب سريعا بمجرد وضع معالج سريع» بل يجب أن تكون 
مكونات الحاسب آيضا سريعة لكي يكون الحاسب بكڪاملة سريعا. 

و لكن هذا لا يعني آن المعالج المنخفض الجودة هو الجيد» بل يمكن آن يعطي نتائج 
عكسية والمعالج السريع يستطيع تشغيل برامج لا يستطيع المعالج البطيء تشغيلها . 

توجد معالجات تستهلك الكثير من الطاقة فتزيد حرارتها مما يؤدي لانخفاض آداثها و 
جودتها » ويجب آن تكون اللوحة الأم داعمة لنوعية المعالج الذي تود تركيبه و العڪس صحيح. 


۲. بطافة الفيديو 
بطاقة الفيديو هي من أآهم و آكثر وسائل الإخراج ك الحاسب »فهي التي تسمح بإظهار 
الصورة على شاشة الحاسب و لولاها 5 عمل الحاسب و لا يوحد حاسب من غير بطاقة فيديو»› 


كما آنها تختلف بطاقات الفيديو عن غيرها من ناحية الجودة و قيمة الصورة . 
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.٤‏ الأقراص المرذة 


۷ من قبل شركة , 81۷| و ڪان ذو حجم ڪبير نسبيا يبلغ ۸ نش › مما جعل شركڪة آي 
بي أم تطوره بعد فترة ليصبح ذو حجم ٥,۲١‏ آنش و يحمل ۲٠١‏ كيلوبايت فقط من المعلومات 
مقارنتا ب٤٤.٠‏ ميغا بايت مع أقراصنا الحالية ذات ۲۵ نش 4 حجمهاء التي آثبتت قوتها و قضت 
على ال ٥,۲٥‏ بے بداية التسعينات. 
إن القرص المرن يشبه شريط المسجل ي آشياء كثيرة منها: 
كلها سخلاان الات 2 ن اال 
ا إمكانية حذف المعلومات و إعادة استعمالما مرات عدة. 
رخص الأسعار و سهولة الاستخدام 
المشكلة 2 شريط المسجل هي انه يتبع نظام الأولوية و الترتيب . بمعنى» أن الشريط له 
بداية و نهاية » فيحوي الشريط على عدة مقاطع من المواد السمعية المسجلة فيه»ء و للانتقال من 
مادة إلى أخرى يجب ضغط زر ( الخلف ۲8W |١)‏ أو ( الأمام ) 3٣١‏ للبحث عن المادة 
لط ٠‏ و ااا و ا قاق فط الج عر الاد أطي 
القرص المرن يشبه الشريط بشكل كبير» فهما مصنوعان من قطعة من البلاستيك مغطاة 
بمادة مغناطيسية من الجهتان» لكن 4 القرص يكون شكله دائري» حتى تكون الحركڪة من 
الملف رقم واحد متلا إلى الملف رقم ٠١‏ بسرعة كبيرة مقارنة بالشريط. 
و هذه العملية تدعى..0۲29€أS ٨۳65S‏ أع۲اQ‏ 2 الصورة مقطع لقرص مرن يبين 
المقاطع المقسمة 4 القرص و توزيعاته. 


- ° 


۱ ۰« + ۰ ¢ 0 
لتخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 


حم Mee 00 ۶% » ١ت ٠۰۰‏ + 
جميع نخصصان الجحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل 0SلW11‏ المكونات المادىة للحاسب الشخصى 
e‏ 
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وهو عبارة عن فراص معدنية مطلية بمادة ممغنطة موضوعة داخل علبة محكمة الاغلاة 
٤ » »‏ و که ي ۰ : 
ومفرغة من الواءء اد دنحرن المعلومات فيه بشكل دائم مع إمكانية حنفها آو اعادة تخزينها فه 


| | 0 
الأيام من 681٠‏ إلى حوالي 0681۲١‏ وال 8 يساوي مليون ميقا بايت» ويمتاز القرص الصلب 
ا ٠‏ | اوی مل يها بايت»› ويمار المرص : 

أيضا بسرعة وصول للبيانات عالية مقارنة ببقية أنواع الأقراص الأخرى. 


Sr 
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RAM / ROM : MAIN MEMORY ةwسaأرلاةرکانلا‎ .٦ 


ذاكرة الوصول العشوائ RANDOM ACCESS MEMORY RAM‏ 
تتآلف ذاكرة الرام من صف آو صفوف من الرقاقات الإلكترونية تعمل 
كذاكرة عمل مؤفتة» وتعتبر كطاولة العمل الرئيسة بالنسبة للحاسب حيث يوضع 
فيها كل البيانات والنتاتج وتعليمات البرامج للرجوع إليها عند الحاجة» ويدون هذه 

زاكر ن لحاسب الع 
وتحتفظ هذه الذأاكرة بكل ما سبق طالما أن الحاسب يعمل» وبمجرد إطفاء 
E E O O E E O E E)‏ 
E N E‏ 
ا 
الذأكرة اkخiiı CACHE MEMORY‏ 
وهي ذاكرة الكترونية خاصة بالمعالج وعادة ما تكون بداخله » وهي تشبه 
ذاكرة الرام ولكنها آسرع منها - وقت الوصول يصل إلى حوالي ۲٠‏ ك١‏ - 
ويستخدمها المعالج 4 تخزين بعض البيانات الخاصة والمتكرر استخدمها ليسهل 
الرجوع إليها بسرعة فائقة . 
الذأكرة ۍرو ڏڙتفط ROM : READ ONLY MEMORY‏ 
وهي عبارة عن ذاكرة الكترونية لا نستطيع التغير ك محتوياتها» وتحتوي على 
معلومات موضوعة من قبل الشركة المصنعة للجهاز (آو اللوحة الح )» تفید هذه 
المعلومات ب عملية التشغيل الأولية (8015) للجهاز والقيام ببعض الوظائف الضرورية 


الاخرى.: 


e 
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LAZER DISK DRIVE -CD- ROM - RAM - _ مشغل أقرا ص الليزر 0ا0۷‎ .۷ 


وهو الجهاز الخاص بتشغيل الأقراص الليزرية الخاصة بهذا النوع من المشغلات» وتستخدم 
هذه المشغلات شعاع الليزر بدلا عن المغنطة لعمليات قراءة وتخزين البيانات من وإلى قرص الليزر› 
وتتميز أقراص الليزر بالسعة التخزينية الكبيرة والتي تبدا من N18. ٠٠١‏ ويقاس سرعة قراءة 
البيانات فيها بالمعيار ( × ) › وقد تدرجت سرعات مثل هذا النوع من المشغلات › ويوجد منها 
أنواع حسب القدرة على إعادة الكتابة ونوع البيانات المخزنة كما يلي : 
ئا مشغلات أقراص الليزر للقراءة فقط 
COMPACT DISK READ ONLY MEMOERY DRIVE (CD-ROM)‏ 
وهي المشغلات المنتشرة 4 جميع الأجهزة المتوفرة الآن وهي تستطيع قراءة أقراص 
الليزر المقروءة فقط ولا بمكنها إعادة الكتابة أو التخزين على الأقراص» أما 
السعة التخزينية للأقراص المقروءة تبلغ حوالي N8 ٠٠۰‏ ئ معظم الأحوال . 
لا مشغلات أقراص الليزر للقراءة والكتابة: 
COMPACT DISK READ &WITE MEMOERY DRIVE -CD-RAM)‏ 
وهي مشغلات تشبه مشغلات K(-۸0[١‏ ولكنها تختلف عنها 4 إمكانية إعادة 
الكتابة والتخزين على هذه الأقراص. 
0ا مشغلات أقراص الليزر للقراءة والكتابة من النوع الرقمي: 
DIGITAL VIEDO DISK READ &WrITE MEMOERY DRIVE (DVD-RAM)‏ 
وهي مشغلات آقراص ليزر ذات تقنية تخزين عالية وسعات تخزينية كبيرة جدا تبلغ 
آڪٽر من ۲.۷ 68 وتستخدم 2 تخزين أفلام الفيديو وغيرها من البيانات التي 


تحتاج إلى سعات تخزين كبيرة . 
A‏ 
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۸. نواقل البیانات 5للا6 50۸1۸ 
عبارة عن الكڪييلات الخاصة التي تستخدم 2 توصیل آجزاء الحاسب الخاصة بالبیانات ومن 


اشهرها : 
ا ناقل بيانات المعالج ( لنقل البيانات من والى المعالج ) ويكون معدل نقله مرتفع جدا . 
ناقل بيانات الذاكرة لنقل البيانات بين المعالج والذاكرة الرئيسة R۸۸ MM‏ 
ناقل المخرجات لاتصال الحاسب بالإطراق التي يتم توصيلها بالحاسب مثل القرص 
الصلب ومشغلات الآقراص وغيرها ... 


.٩‏ وحدة الطافة 


POWER SUPPLY 


Molex lms 


هي الوحدة الخاصة بامداد التيار الڪهريبائى اللازم لأجزاء الحاسب بالجهد والآمبير 


۰. كروت الأجajq‏ اlkدîuڈCARDS HARD WARE‏ 
مٿل ڪرت الطايعة والفارة والصوت والفاڪس وغيرها 


ا 
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لوحة المغاتیح © 
تتفاوت أنظمة لوحة المفاتيح لتلائم الآحرف والرموز الخاصة المستخدمة 2 لغات مختلفة و يؤثر هذا 
على نوعية الحروف التي تظهر عندما تقوم بالضغط على مفاتيح لوحة المفاتيح بعدما تقوم بتغيير نظام 
لوحة المفاتيح» فقد لا تطابق الحروف التي تظهر على الشاشة الحروف المطبوعة على مفاتيح لوحة المفاتيح. 
مفتاح المسح ( الرجوع) 


Backspace 


AAA AAAS 


امؤشرات الضوئية مفاتيح الأوامر (١٠مفتاح‏ ) | 
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مفاتيح الأسهم : نجرك مفتاح ( مسطرة ) المسافة 


المؤشر في انجاهات متعددة. يدرج مسافة واحدة بعد الضغط 


عند الضغط على المفتاح مباشرة سنحصل على الحرف ١(‏ )إذاكانت 
لغة الكتابة عريية أوالحرف 1 إذا كانت لغة الكتابة إنجليزي . 
جڪ 


EES ER AES ESER SER SESE ES RE SER RES RES RES RE AES RES RES AE RES ESR RES ARERR ERA 


عند الضغط على مفتاح العالي 577[۲۳7 وفي نفس الوقت نضغط على هذا المفتاح سنجصل على أ ) إذا كانت لغة الكتابة عربية أما إذا 
كانت لغة الكتابة إنجليزية فعندما يكون المفتاح C4۲510€K‏ في وضع فعال وسنجصل على الحرف ۲1 عندمايكون المفتاح 
C۲450) K&‏ في وضع غبر فعال سنجصل على الحرف 1 حيث يؤثر هذا المغتاح على الحروف الإنجليزية فقط و هذا ينطبق على كافة 


e 


المغفاتيح . 
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لوحة المفاتيح الرقمية : إذا كان المفتاح kء0ا‏ ۳إا" ے وضع فعال (المؤشر مضاء) فيمكنك استخدامح 
مفاتيح الأرقام )١- ٠(‏ لإدخال الأرقام» و2 حالة المؤشر غير فعال يمنك استخدام تلك المفاتيح 
ا E‏ 
المؤشرات الضوئية : تبين إذا ڪان llتıح Scroll ~حlaakl gî Caps Lock ~حlتakl gî Num Lock‏ 
L0)‏ بے وضع فعال آم لا . 
مفتاح المسج ء٥2ء)ء8a‏ : عند الضغط عليه يقوم بمسح حرف من على يمين المؤشر 2 حالة النص 
العربي( يسار للإنجليزي). 
مقاخع لوار :تصن هده الات لامها ممه :مل ]۴ سكن غالا لطت المساغهةة: 
ڪبيرة 
مفاتيح التجرير : 
.١‏ مفتاح 1186١‏ لالإقحام ( الإدراج) وهو إما يكون 2 حالة تنشيط(فتح) أو تعطيل(غلق) . 
۲ مفتاح Delete‏ ے4 يعض المفاتيح( Del‏ ( ويقوم بمسح أو حذف حرف من على يسار المؤشر 
4 حالة النص العربي( يمين للانجليزي). 
۳. مفتاح 1010۴ لنقل المؤشر لبداية السطر الحالي وكذلك مفتاح £14 لنقل المؤشر لنهاية 
السطر الحالي . 
.٤‏ مفتاح ط0 عه لنقل المؤشر للصفحة(الشاشة) السابقة و كذلك مفتاح Page D0W1‏ 
A ECE TE e‏ 
مفتاح العالي ا511۴ : يعطيان الحرف الأعلى من المفتاح وكذلك يعڪس آداء المفتاح Caps Lock‏ )2 


AME 
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e 


هى أداة تمسك باليد وتمكنك من اختيار وتحريك العناصر الموجودة على شاشتك . 


استعمال الفأرة 
آمسك الفآرة كما هو مبين بالرسم بحيث تستعمل إصبع الإبهام و الخنصر والبنصر ےك توجيه 
الفأرة وتستعمل السبابة والوسطى 2 الضغط على الزرين الآيسر والآيمن (على التوالي).عندما تحرك 
الفأآرة على مكتبك يتحرك مؤشر الفآرة على شاشتك بنفس الاتجاه ويتخذ مؤشر الفأرة آأشكال 
متنوعة تتوقف على موقع المؤشر على الشاشة وعلى المهمة التي تؤديها ومعظم البرامج التي تباع اليوم 
تحتاج إلى فارة عند التعامل المٹالیى معھا وهی ضرورية ع2 التعامل مع النوافد ٩۸‏ » وكافة برامج البية 
الرسومية « ووسادة(مسند) الفاآرة ضروردة لتوفير سطح مناسب أحركة الفأرة. 


أجزاء الفأرة 
الفآرة ( القياسية ) لہا زرارين اثنين › زر آيسر و زر أيمن ويمكنك استعمال هذين الزرارين ج 
اختیار الآوامر وتحديد الخيارات و يوجد تحت الفارة ره تستشعر آي حركة ولضمان تشغيل الفارة 
بسهولة » يجب تحريك تلك الكرة وتنظيفها بين وقت وآخر . 
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استخدام ات الفأرة: 
تعد الفأرة آحد الأجزاء الرئيسة المستخدمة ج الحاسبات الشخصية فمن خلالما تستطيع القيام 
بالعديد من المهام » فهى تتيح لك إعطاء الجهاز العديد من الآوامر وبالتالى تمكنك من الاستغناء عن 
Ea EE ECE E N‏ 
أمر واحد ب2 حالة وجود الفأرة" وإليك الطريقة السليمة لكيفية استخدام الفأرة: 
E E E‏ 
ga RR Ng EB N e N a‏ 
جسم الفآرة على سطح المكتب ( 2 بعض الأحيان يتطلب الأمر نقرتين متتاليتين سريعتين ). 
AE aN EES a CE‏ 
الفأآرة الآيسر نقرة وأاحدة فقط. 
ف اذا ردت تلفيد مر عن طریق مربع حوار ) مثل التدفيق الإملائي ( انقر العيارة أو الكلمة 
المراد إجراء تنفيذ الآمر عليها نقرة واحدة بزر الفآرة الأيمن ثم اختر الأمر من القائمة التى 
ا 
مصطاجات التعامل مع الفأرة ل“ 
اول : الفقر اضغط على زر الفأرة الأيسر ثم اترك الز ر حرره 
ثانيا : الفق رالمزدوج اضغط مرتين بسرعة على زر الفأرة الأيسر ثم اترك الز ر حرره . 
ثالذا : السحب والوضع (يعتمد على وظيفة البرنام ج االذي تستخدمه ) 
عتدما يكون مؤشر الفأرة فوق شئ معبن على شاشتك › اضغط على زر الفأرة الأيسر 
الشيء تم اترك الزر جرره 


رابع : القاشير هو تحريك الفارة إل ى أن يستق ر ا مؤشر على اليند الذي اخترته على الشاشة . 


ae 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ امكونات المادية للجحاسب الشخصي 
تدرسات 


TE 
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e 


نموذج تقبيم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


تعلمات 


¢ 


لعد الانتهاء من التدريب على مكونات الحاسب ولوحة المفاتيح والفأارة› فيم نفسك وفدراتك بواسطة 
إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( > ) أمام 
مستوى الأداء الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الدي تم التدرب عليه : المكونات المادية للجحاسب الشخصي 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


. معرفة الأجزاء الرئيسة للوحة 
المفاتيح. 


. معرفة الأجزاء الرئيسة للفارة. 
معرفة طريقة إمساك الفارة. 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق › 2_9 حالة وحود مفردة 8 القاكمة 5 أو جزئیا فیجب إعادة التدرب غل هذا النشاط مره 


آخری بمساعدة المدرب. 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


_. معرفة مكونات الحاسب الشخصي. 


. معرفة الأجزاء الرئيسة للوحة المفاتيح. 


. معرفة الأجزاء الرئيسة للفارة. 


: معرفة طريقة إمساك الفارة. 
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الجزء الأول: نظام التشغيل ۷110S‏ 
مقدمة التعامل مع النوافك 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الأول: نظام التشغيل oSلd١۷1‏ مقدمة التعامل مع النوافك 


کے 


Microsoft 


A : 
Ad Windows?P : الهدف العام‎ 


تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بآجزاء النوافذ وطرق التعامل مح شريط 


Microsoft W1" dows. زودiy مھا 2 مايكروسوفت‎ 


الأهداف التفصيلية : 
وق ف د ا ا ن کو اد ا لے 
.١‏ معرفة آجزاء النوافن . 
.١‏ فتح ايقونة. 
۳. تكبير أو تصغير إطار ما أو استعادة حجمه السابق. 
.٤‏ تحريك شريط المهام. 
۵. اغلاق الجهاز. 


الوفت المتوفع للتدريب على هده الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 


۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0#W؟$‏ »)ه2 . 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدة السابقة 


کہ ادت الا ھے و لیے 


TY 


مفدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 


الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل s‏ ل١۷‏ مقدمة التعامل مع النوافذ 
دل ا 
ےا 5 
ال | ور ایق سكا 
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E RBIDTE 
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ا 7 
النوافذ اكس بي Microsoft Windows XP.‏ 


اصقل مهاراتك التعاقة بالتعامل عع ea EES‏ 
أو مادم قم لاسب د كد من انك سد هاا الوحدآت مء ققد ن إعدادهتم الوحدات 


مع معلومات سهلة الفهم ومفيدة» وإرشادات واضحة خطوة بخطوة . 
سيكون هذا الزر مجورعملنا ويطلق عليه :ز رابدا 


- ۳۸ - 
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أجزاء النواف: 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل 0sل١۷1‏ مقدمة التعامل مع النوافذ 
فتح ایفوذه 


يحتوي سطح المكتب على عدد من الايقونات › والان نريد فتح ايقونة جهاز الكمبيوتر على سطح 
الملكتب » وكما تعلمت ب2 الوحدة الثانية» فاننا نستخدم الضغط المتتالي مرتين على زر الفارة الايسر 
على ڪل ايقونه نريد فتحها . 
لذا فانقر ايقونة جهازالكمبيوتر على سطح المكتب بالضغط المتتالي مرتين على زالفارة الايسر . 


وستظهر نافذة جهاز الڪمبيوتر 

۴ جهاز الكمبيوتر 

ا ك د ال ادرت الي 

xm @‏ - @ :> 3 0© ر بث وع مجلدات | إطغ]- 


RR GGT TN 
ا بسند اث مرگ‎ * 


صتياح النظاع 
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لضافة أو إزالة البرامج 


تخيير أحد الإعداذات 

فواضع آخری 

ره صواضح شبتة اللاتصال او [:-] الشرص المحلي 
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E‏ أجهزة لها "تخزين قابل للإزالة" 
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آزرار اغلاق وتصغیر وتکبیر 


عندما نفتح إطار متل رمز جهازالكمبيوتر على سطح الملكتب سنحصل على مربع أو مستطيل 
(إطار) ويحتوي على آزرار ویطلق عليه اسم ناأفكة وڪما هو واضح 2 النافذة فهي تتكون من الأجزاء 
التالية: 


: شریط العنوان ویتکون من‎ .١ 
ج = اا‎ 
2 
E E £ i. 


ا زر إغلاق النافنة. 


۱ مربع 


E N SS OT 
حجم النافذة إلى حجم اصغر من حجم سطح المكتب ويمكنك أيضا النقر‎ 
لرا مزدر فن ترط الان اد ادها ر لهاد حا السا‎ 

LT SG Cg BT 
CL TG o Ny 


١‏ عنوان النافلة ““" NT‏ ويتغير الاسم حسب النافدة المفتوحة. 


ااا ا و ڪڪ 8 وتوجد ب4 أقصى يمين من شريط العنوان وهي شبيهة برمز 
الكمبيوتر ( يعتمد الرمز على نوع النافذة فهي مختلفة ) وتستخدم لإغلاق النافذة عند 
النقر عليها مرتين متتاليتبن وعند النقر عليها بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة تظهر قائمة 
تحتوي على مجموعة من الأوامر. 


۲. شريط قوائم وظائف البرنامح: 
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تحتوي ڪل فائمة من هده القوائم على مجموعة من الأوامر تستخدم للتعامل مع النافدة 
من حيث حذف والنسخ واللصق والقص › وسنقوم بشرح محتویات بعض هذه القوائم لاحةا. 
۲. شریط الادوات : 
شريط يظهر آسفل شريط القوائم ويعرض فيه ازرار تقوم بالمهام التي تكررها غالبا › 
وله دور ڪبير 2 سرعة انجاز الآعمال»› ويختلف الشريط باختلاف ألنافكتة وسوف نتعرض له 
O RET‏ 


@ ند ٠‏ @ - کے دربت | جت 1 


: أشرطة التمرير‎ .٤ 
O TE E E IN RE, 
المعلومات التي يحتويها وتمكنك من تصفح المعلومات داخل الإطار وتكون هذه الأشرطة إما‎ 
أفقية آو رآسية ويمكنك استخدام آزرار التمرير لرؤية بقية البيانات › فاذا قمنا بتصغير‎ 
نافذة مثل نافذة جهازالكمبيوتر التي سبق عرضها 2 الصفحات السابقة إلى حجم اصغر‎ 
aE TG 
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تحريك شريط المهام 

موقع شريط المهام القياسي هو الجانب السفلي لسطح المكتب» ولكن يمكنك تغيير موفعه إلى 
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ايقاف تشغيل الجهازر 


"%۶ 


.١‏ انقرزر ايداً. 


Paltalk. 


Windows Ipdate 
ا تشر د بولا‎ 


ج البرامج 


البیسند ات 


عد ادات 


| Windows XP Professional 


۲. تم انقر ' ايقاف تشغيل الكميوتر' 
یاف تشغيل الگمبيوئر.. 
۳. اختر ' ايقاف التشغيل '. 


ايقاف 2 فی اک بیو تر 


a 


دضع الذستجذاد إبقاف التشجيل اعادة التشخيل 


E E 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d S‏ مقدمة التعامل مع النوافك 


EE 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 مقدمة التعامل مع النوافك 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


بعد الانتهاء من التدريب التعا النوافن» فيم نفسك وفدراتك بواسطة إكمال هذا التقب 
: من التدرد مع فيم وفدراتك بو ا 


الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ) ۷ ) آمام مستوی الآداء الذي آ تة : 
و حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 4 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : مقدمة التعامل مع النوافذ 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق › و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو جزئيا فیجب إعادة التدرب علی هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


Ne 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 مقدمة التعامل مع النوافك 


کے 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ڊ ۱° نقاط. 


النقاط. 


SEN 


آول: د لث Wı‏ 
الجزء الاأول: نظام التشعيل 1IndowsS‏ 
التعامل مع قاثمة إبداً وتشغيل البرامح 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d w sS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


کے 


Microsaft 


A : 
Ad Windows?P : الهدف العام‎ 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على مهارات التعامل مع قائمة ابد وتشغيل 


Microsoft Windows. jiy الرامح 2 مايكروسوفة‎ 


الأهداف التفصيلية : 
ا کو و 
.١‏ بدء تشغيل برنامج. 
. التبديل بين برامج فيد التشغيل . 
.٣‏ تخصيص شريط المهام آو قائمة ابد . 
؛. إظهار التاريخ. 
۵. تغيير حجم الصوت. 
خراك أطار > والاطار اط 
ا 


. ترتيب الإطارات . 


> حح 


الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه20 . 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 
۲. استعدادك الذهنی والبدنی. 


Nm 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل 0sSل١۷1‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


بدء برنامج 
تختلف قائمة البرامج من جهاز لآخر » إلا بعض البرامج المرفقة مع النوافذ متل الدفتر أو 
الرسام › ولتشغيل البرامج قم بالآتي: 
.١‏ انقرزر ابداً. 
يوجد هناك شكلين من قائمة ابداء قد تظهر لك وهما : 
قائمة ابدأ الكلاسيكية ( كما تظهر لك 2 الاصدارات القديمة من النوافذ ) والظاهر 
شكلها 4 الصورة التي على اليمين. 
ك قائمة ابدأ القياسية ( ستظهر لك فقط 2 الإصدار الحالي من النوافذ اكس بي ) وهي 
الصورة الظاهرة على اليسار. 


Internet Explorer @ |‏ 2 لفات 


Hotmaıl aql 
اا الرصاء‎ 


Paltalk ټ‎ 


WIndows Ipdate 


e‏ المصستندات اللخيرة 


Microsoft Word 
Reallne Player 9 
ت المساعذة عن بعد‎ 


windows Messenger jh | البرامج‎ 


| 
| 
| 
| 
/ 
| 


Outlook Express المیسننداك 1 3 ا‎ 
Windows Media Player 0 


عد ادات 


Windows XP Professional 


: e E ©@ 


۲. ضع المؤشر على البرامج 2 قائمة ابد الكلاسيكية آو كافة البرامج' 2 قائمة ابداً القياسية. 


hi 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزءالأول: نظام التشغيل 0Sل١۷1‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


e 


انقر ' البرامج الملجحقة (قد يتغيرموقع البرامج الملحقة 2 قائمة البرامج وهذا يعتمد على عدد 
البرامج ا ترتيبها › لذا CC‏ الارامج الملحفة مختلف ). 


ا 


= APG PAPEL: 


Micrasoft Wisual 5 ouirze® ale 8 
WH nZIp an | 
Internet E #plorer ۴-1 
د ت اراج املا‎ 
Microsoft word Ww Paltalk ټيټ‎ 
Microsoft Ecel E 
آدواٽ النظام‎ ۳7 Microsoft FrontPage Windows Ipdate 2) 
لكر‎ Microsoft Outlook KS | 0 
Windows *#F جولة في‎ Microsoft Publisher ا‎ 2 
نا دنر العناوين‎ Microsoft PruwerPoirnt 
لحاس‎ 8 | 
مسنکشف دبد ہا‎ Microsoft Plus # | الجدسسند ات‎ 
a 


Microsoft Wisual Basic 1,+ 


4 ا 


البرام 


Microsoft Access 


موجه الآأوامر 


Windows Movie Maker jl MSH Explorer Wf لبعد اد ات‎ 
الدفلر‎ Dutlank E press E“ 
الرسام‎ PLE-Lirng | 
Reallne Player 
windows Media Player (F} 
المساعدة عن بعد‎ 


Windows Messenger i 
Huick Time | 


. انقر الدفتر‎ 
Eg E a O O 


a 8‏ 
احا مستند الو 


Ifterfiel بخجاز؛ الكمببو ئر‎ 
E KpIOTEI 


عرض صورة ألوان تعليمات 


مسلة المحدذو ناث Faint‏ 
ا ف 1 


Iterfiel 
E FpIOTEI 
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RealOne Player 


ر 
بدا نند الډو قا بدون عئوان - الرسام 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d wS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


التبديل بين برامج فيد التشغيل 
برنامج وتريد التبديل بين برنامج قيد التشغيل إلى برنامج آخر( لاحظ الصورة 2 الأعلى ): 
7 عن طريق شريط المهام : يعرض شريط المهام زر لكل إطار مفتوح على شاشتك وللانتقال إلى 
الشريط المراد استعماله بحيث يكون هو الإطار النشط ٠.‏ وجه مؤشر الفآرة على زره على 


ريط ا لهام ت انر الررالأسير. 


برامح فيد التشغيل 


7 عن طريق لوحة المفاتيح : اضغط مفتاح )۸ الموجود ب4 لوحة المفاتيح واستمر ب2 الضغط › 
ثم اضغط مفتاح 130 الموجود 2 لوحة المفاتيح حتى يبرز اسم الإطار الذي ترغب 2 


استخدامه. ثم اترك (حرر) زري ۸٤‏ و ا۲۵ . 


تخصيص شريط المهام أو قائمة ابد 
| -انقرزر ايبدأ ثم ضع المؤشر على 'إعدادات. 
۲ - انقر على 'شريط المهام وقائمة ابدا.... 


Paltalk اپ‎ 
Windows LIpdale 2) 


E‏ ٹیر د بولا 


البرام* 


لوح اللحكم 

© انصالات شبك الائصال 
4 

رز الطابعات والشاكسات 
شريط المهام والقائمة "ابد" 


تسجیل شرو ج الا... 
[0) قاف تشغبل الكمبہوئر.. 


1 5 Ê 1 0 J 


@ 
ودد 
ت 
ب 
| 
ن 
= 
= 
a‏ 
8 
ا 
| 
2 
= 
TT‏ 
| 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d S‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


. علامة التبويب 'خيارات شريط المهام" قم بتغيير الإعدادات المطلوبة ثم انقر 'موافق‎ 2 - ٣ 


| ] إخفاء تلشافي لشريط المهام 

الأاحنفاظ بشريط المهام أ على الإطارات الخرخ 
| ] تجمیج آزرار شربط المهام المنشابية 

إظهار شريط بدء اللشغيل السريخ 


ناحية الإعلام 


a 


إظهار السباعة 

كنك الاحافاظ بناحية الإعلام غير مزدحمة بإخفاء الرموز اللي لم تفم بالنظر 
نوها مؤخرا 

إخفاء الرموذ غير النشطة 


إظهارالتاريخ 
RE E E‏ 

٣‏ ثم انقر الزر الأيسر للفأرة وأنتظر بضعة ثواني وسوف يظهر التاريخ ( سنوضح لاحقا طريقة 

TI 


خبادی الول غغ1 


م 


- °۲ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d wS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


نغيير حجم الصوت 
ا اا ر على اساد > رط اا 
انقر الزر الآأيسر للفأرة 


. قم بتغيير الإعدادات حسب الحاجة‎ .٣ 


ار عم 


E O ME CONTIGO 


pti Heêlp 
Yolame Lontral Sw Sonth LÛ Player Line Ii 
Balafge: Balance: Balance: Balafgê: Balafge: 
> 4| 0 0ط |4 ل0 مإ‎ -0- 4 


WaluarmEe: WolirmE: WolriE: WolrmiE: 


1 


|_| Mute |_| ute |_| Mute 


الإطارالنشط 
N EC a BG I‏ 
ولتصغيبر كافة الإطارات المفتوحة ومربعات الحوار: 


ELE == Fr,‏ 1 ا 


EGE OZ iye 
اا ار درو عات ا ا ص ا ا ر ا‎ 
تصغيرها كآزرار على شريط المهام‎ 
انقرفوق [# مرة أخرى لاستعادة كافة الإطارات ومريعات الحوار بحجمها السابق.‎ .۲ 


- o۳ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل 0Sل١۷1‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 
التحكم في حجم الإطاريدويا 


.١‏ وجه المؤشر فوق حافة الإطار الخاص بالإطار المطلوب تغيير حجمه يدويا حتى يتحول مؤشر 
الفأرة إلى الشكل( 2 الحافة السفلية أو الحافة العليا ) أو إلى الشكل+ ( 2 الحافة 
CEN E O O‏ 

۲. اضغط الزر الأيسر واستمر 2 الضغط مع سحب المؤشر حتى يظهر الإطار 4 الحجم المطلوب. 

۳. ستتحرك الحدود المطلوبه للإطار إلى حجمه الجديد . 

. أطلق الزر ( حرره ) وسوف يتحول الإطار إلى الحجم الجديد‎ .٤ 


ترتيب الإطارات 
إذا كان هناك عدة إطارات مفتوحة فقد يكون بعضها محجوباً عن الرؤية ويتيح لك آمر تتالي 
E ENS gg LN‏ 
يمكنك أمر تجانب الإطلاع على محتويات كافة الإطارات المفتوحة . 

ر ي ار 


i‏ ا 
e‏ 
1 1 پ“* rr"?‏ 


و جهاز الكمبيوتي 


1 
با زا طر س 


يدون عغنوان -الرسام 


1 أ i‏ 
ملف لحرير عرص د 


ea 
0O Nz f SNL 


للحصول على لعلیبات اضغط ۴١‏ 


4ا دون غئوان - الرسام جپاز الگمبیوئر 


O 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d w sS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


. وجه مؤشر الفأرة إلى آي مساحة خالية على شريط المهام ثم انقر الزر الأيمن ( ستظهر قاكمة‎ ١ 


EE ۳‏ 
إظبار النص 
إظهار العنوان 
اغلا ربط الأدوات 
شرطة الأدوات ۴ 


نئال الإطارات 
لجائب الإطارات أ فقياً 8 
نجانب الإطارات عمودياً 
إظهار سطح المكذب 


لد ارذ المام 


دامن شربط المپام 
ا 


2 
4 


۳ اختر نالي الإطارات ۰ لتظهر الإطارات متتالية وراء بعضها اليعض . 
.٣‏ اختر" تجانب الإطارات أفقيا " لتظهر الاطارات متجانبه أفقيا لبعضها البعض . 
؛. اختر" تجانب الإطارات عموديا " لتظهر الإطارات متجانبه عمودياً أبعضها البعض . 


.٥‏ اختر اظهارسطح المكتب لتصغير كافة الإطارات لتظهر كعناوين على شريط المهام. 


- 0© _ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل s‏ ل۷1 التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامح 
تدردبات 


8 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d w sS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


نموذج تقبيم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


تعلیمات 
إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( > ) أمام 


مستوى الأداء الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : مهارات متقدمة للتعامل مع النوافذ 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


TTI an 
تحريك إطار تاراطإ‎ 1 
الحم إاحجمالإطاریدوأ لإ‎ ١ 
له تلطا إإإ ا‎ 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق» و4 حالة وجود مفردة 2 القائمة لا أو جزئيا فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة 


آخریى يمساعدة المكزت. 


- 0۷ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ۷1١d w sS‏ التعامل مع قائمة إبدأ وتشغيل البرامج 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتحدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ۱° نقاط. 


النقاط. 


النقاط ( حسب رفم المجاولات ) 


i E ST E 
i I ET 
اسيو رور‎ 
SS NET 
ا‎ 
س اا‎ 


- ° - 


الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 
خصائص سطح المكڪتب 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ خصائص سطح المكتب 


Microsoft 


iE Windows? :مali‎ hدھلı‎ 


تھدفی هده الوحدة اف تدريبك قل مع خیارات العرض خصائص سطح 


اللكتب والتاريخ والوقت 2 مايكروسوفت ويiدوڌ Microsoft W1" dows.‏ ` 


الأهداف التفصيلية : 
كف د وا ا ادو ن کون دادر وا عا 

ا را ااي 

E E E PT r 

۳. تعيان آو تغيير شاشة توقف 

.٤‏ حماية الملفات باستخدام كلمة مرور شاشة التوفف 

۵. تعيين آو تغيير خلفية سطح المكتب. 
. تعيين آو تغيير مظهر كل عنصر من عناصر سطح المكتب على حدة. 
E A E‏ 


گے 


الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)ه0. 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 


a N 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ خصائص سطح المكتب 


تغيبر تاريخ الحاسب والمنطقة الزمنية الخاصة بك 
يستخدم برنامج النوافذ إعداد التاريخ لتعريف التاريخ الذي تم فيه إنشاء الملفات أو تعديلها ولضبط 
التأريخ والوقت قم بالاتي: 
.١‏ انقر مرتين متتاليتبن على الساعة 2 شرط المهام لفتح نافذة التاريخ/الوقت. 


۹ 1 17 
iT 1 E 1 1 1¥ 1A 
A T+ TIT TT TE 8 
TY TA TT f+ 


1. ك التبويب التاريخ حدد العنصر الذي تريد تغييره. 
لتغييرالشهر» انقر فوق قائمة الأشهر» ثم انقر فوق الشهر الصحيح. 
لتغييرالسفة» انقر فوق الأسهم 2 قائمة السنين. 
لتغيير اليوم» انقر فوق اليوم الصحيح على التقويم. 

۳. على علامة التبويب التاريخ والوقت» حدد العنصر الذى تريد تغييره. 


لتغيير الساعة» انقرهاء ثم انقر فوق الأسهم لزيادة قيمتها أو لإنقاصها. 
لتغيير الدقائق» انقرهاء ثم انقر فوق الأسهم لزيادة قيمتها أو لإنقاصها. 
لتغيير الثواني » انقرهاء ثم انقر فوق الأسهم لزيادتها أو لإنقاصها. 


4 لتغيبر المؤشرص/م› حدده»› ثم انقر فوق الأسهم. 
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e 


الخربطة. 


خصائص التاريخ والوقت 
الثاريخ والوئت 


AMT ++: ++] Eunwalt, Fi 


خصاتص التاريخ والوقت 


اربخ والوفت 


ج 
1 


BMT +++») Kuwait, Riyadh]‏ چ1 


GMT +e +e Email, Fivadh) 
AMT ++:+ +] Moscow, St. Petersburg, Yolgograd] 
MT ++¥:++| Bangkok, Haroal, Jakarta] 


AMT ++¥:+ +] Erasnoyarsk] 

AMT +4: +] Darin] 

MT +1+:+ +] Brisbane] 

AMT +1+:++] Lanberra, Melbourne, Sydney] 


۵. إذا آردت آن يتم ضبط ساعة الحاسب تلقاتيا مع وقت انترنت» عند تغيير التوقيت» تحقق من 
تحديد خانة تزامن تلقائی مع ملقم انترنت خاص بالوفت. 
خصائص التاريخ والوقت 


التاريك والوفت | المدطغة الؤمنية | ونت إنئردت 


time.windows.com) _ :p#le‏ مه اللحدبت الان 


لمت مزامنة الوت بنحاح مخ C0‏ .بحل اعرا بوم غ12۲ + رة + السساعة 1 :+ م. 
المامنة الثالية: غ21 + اء :1ء إت م 


لحد المزامنة فط عبد الال الكمببوئر باإئلرنت. اعرف المزيد حول مزامنة 
الوفت في "مركز التعليمات والدعم. 


ببق 


ا 
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طرن العحرض المختافه 

فوائد استخدام طرق العرض المختلفة 

تستخدم طرق الععرض المختلفة لتخصيص سطح المكتب وإعدادات العرض› وتتحڪم هده 
LEGEL EEE EY‏ 

El N EC CG E E 
ك خلفية للشاشة› آو اعداد شاش توفف مع كلمة مرور‎ HM تعيين صورة › آو نقش › آو مسد‎ 
N OC N O CD O OES 
E EEN 

ويواسطة العرض› a‏ تغيير دة الشايشة: ان الميزة سطح المكتب النشط تجعل 
على الشاشة› أو للعمل من دون اتصال. 


تعيب أو تغبر شاشة توقف 
۱ اضغط زر ابداً ثم اختر أعدادات. 


لوح اللحكم 

© انصالات شبكة الاتصال 
پا 

رز الطاہعات والشاكسات 
شربط المهام والشاقمة "ابد" 


3 
- 
| 
7 
ا 
ا 
ر 
- 
۴ 
ر 
ص 
ا 
= 
= 
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يلف تجرير عرض المفضلة أدوات تعليمان 


© للف ج 3 ك خث E‏ مجلدات |[ 


وان ا لوح اللحكم 4 


لو جد التحكح . 7 
e erie QuickTime‏ الصالات شبکة اجپزڈ تكم آدوات إداریة 
التبديل إلى طريقة عرض الفثة الأتصال التسالي 


داه أيضا : * ك ف 


إضافة أحجهزة إضافة أو إزالة الأصروات انتاربخ والوئك 
Windows Update‏ البرامج وا جز الصرت 


زف تعليمات ودعم | a‏ & وت 
bb‏ 6 


ازات الطافة ازات المخله خيازات الهائف خيازات الإضو: 


والمودم 
كھ 0 


خہارات الئرنت لوحة البفائيج مهام مجدولة 


.٣‏ افتح العرض. 


سطح المكنب | شاشة التوفف | 


السب شي خلفية ومجمو عة أصرات ورموز وغناصر أخري لمساعدئك في 


لخصبص الكمبيوئر بنغرة راحدة. 


WH idays PF 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل 0wSلd١۷1‏ خصائص سطح المكتب 


e 


Plus! Aqar 


لائئطار:| £۸٠‏ | دليغة/دتائق [#] الحماية بكلمة المرور عند الاسنثناف 


اضبط إعدادات جهاز العرض ونوفير الطائةء انفر وق 
'"'الطاتة"'"'. 


تلمیحات 

OED E E Og 
الاأثتظار.‎ 2 

لمسح شاشة التوقف بعد بدء تشغيلهاء حرّك الفأرة أو اضغط آي مفتاح» أو 2 حال تعيبن كلمة 


مرور لشاشة التوقف› أإكتب كلمة مرور تسجيل الد خول. 
شاشة التوقف. 
انقر فوق معاينة لمشاهدة كيف ستظهر شاشة التوقف المحددة على جهاز العرض»ء حرك الفأرة 


آو اضغط ای زر لانهاء المعاينة. 


ت 
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حماية الملفات باستخدام كلمة مرورشاشة التوفف 
١.۱ضغط‏ زر ابدآً ثم اختر آعدادات. 
ET‏ 
۲. افتح العرض ے لوحة التحڪم. 
انرم فافة الترفت تح فافة الترفه اخ غا القت من الفاتة 
۵. حدد خانة الاختيار حماية تكلمة مرور. 


الحماية بكلمة المرور عند الاسنقناف 


ليجات 


NE E CL O O eT 


تعيين أو تغيير خلفية سطح المكتب 
١.۱ضغط‏ زر ابد ثم اختر آعدادات. 
E‏ 
.٣‏ افتح العرض ے لوحة التحڪم. 
2.٤‏ التبويب سطح المكتب (الخلفية)› قم بواحد آو آكثر من الإجراءات التالية: 
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22¥AA 


abulmjd_ untitled 


Ascent 


Autamn 


a24 
abulmid_untitled1 
Ascent 


Autarmn 


2 القاتمة الموضع› انقر فوق توسيط» أو تجانب» أو تمدد. 


- ٦ - 


الوحدة الخامسة 


خصائص سطح المكتب 
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تعيين مظهر كل عنصر من عناصر سطح المكتب على حدة أو تغيبره 
.١‏ افتح العرض ب لوحة التحكم ( سبق توضيحها 2 الفقرات السابقة ). 
SR‏ 


IEE 
1 = 


الافثراضي [أزرف] ۷ 
3 


۳. لزيد من التحكم من الآلوان انقر على زر خيارات متقدمه. 


خبارات مادم 


A EC EN E PEE 
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لذا اخثرت إعداد إطارات وأزرار غير "دلا الكلاسيكي'» يتحار الإعدادات 
الثالية تيبا عدا بعض البرامج اللديبة. 


سم : لون 1: لهن"!: 
الس و 


خط: خم : این : 
موافق__] | إلغاء اأمر | 


تلمیجات 
تسمح لك الإعدادات 2 التبويب المظهر بتغيير الألوان والخطوط 2 الإطارات التي تعرض 
المعلومات والبرامج على الشاشة. 
ا ا ا E‏ 


لن تكون ناحية الخط متاحة من أجل العناصر اللوجودة 2 القائمة العتصر والتى لا تفرض نصا. 


- 1۸ - 
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نغيير سمات سطح المكتب 

E E O O 
مجموعة معرّفة مسبقا من الرموزء والخطوطء» والألوان» ومؤشرات الفآرة» والأصوات» والصور‎ 
الخافية » وشارفات الترقت» وغتاص ر آخرى للأطارات وإذا فمت ديل سمة معرفة مسبقا بتفييرآى‎ 
ميزة فردية لہا» فستتحول تلقائيا إلى سمة مخصصة.‎ 

.) افتح العرض ب لوحة التحكم ( سبق توضيحها 2 الفقرات السابقة‎ .١ 

االو مهات 


السمة شي خلفية ومجموعة أصرات ورمرز وعغناصر أخري لمساعدئك فيي 
صصص الگمبیو ر رة راحب ة. 


Ym oys PF 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


بواسطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( “ ) 


ك 


اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : خصائص سطح المكتب والتاريخ والوقت 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو زیا فيیجب أعادة التدرب کل هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


NY & 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ۱° نقاط. 


Na 


الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 
العمل مع البرامج 
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Micrûsûîft 


AA Windows*P الهدف العام‎ 


« 
» 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على اكتساب المهارات الآأساسية للتعامل مع 


Microsoft Windows. jig الرامح 2 مايكروسوغة‎ 


الأهداف التفصيلية : 
د ی کون دادر ا عا 
ا تفل يرام 
۲. إنهاء برنامج. 
۳. استخدام الحاسبة 
.٤‏ استخدام مسجل الصوت 
۵. إضافة برنامج من القرص المضغوط آو من القرص المرن. 
.٦‏ تغییربرنامج ما آو إزالته 
۷ تشغيل برنامج ما باستخدام الآمر تشغيل 


الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 


منطلبات المهارة : 


.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 


EEN ETR 


V5 
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إن فهم بعض المهارات الأساسية التي تحتاج إليها عند استخدام البرامج 4 ويندوز يساعد 2 إنجاز 
المهام بسرعة ويحسن الفعالية بشكل عام» وبفهمك لكيفية إحضار البرامج للأوامر وكيفية اتصالما 


مع برامج آخرى» يكون بمقدورك إنجاز مهام متعددة مرة واحدة ومشاركة المعلومات بين البرامج. 


بمكنك اس ستحدم إضافة /إزالة البرامج لإإضافة برامج جديدة بسهولة أو إزالة القديمة منها والتى 
تسے تستهلك مساحة ضرورية» بعد تثبيت البرامج» هناك طرق عديدة لتشغيلهاء ويمكنك 


إن إطارات البرامج سهلة الترتيب» وتغيير الحجم» والنقل 4 الشاشة» يمكنك نسخ المعلومات 
ولصقها من برنامج إلى آخرء آو ربط المعلومات بحيث يتم تحديث المعلومات ك البرنامج المرتبط عند 
E SEE O NNT NECE EERE REC‏ 
بشڪل متزامن. 


E 
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الوحدة السادسة 
العمل مع البرامج 


2 | | 


تشغيل برنامج 


Rp RO AREN AAA E 
ا‎ 


Paltalk 
Windows LIpdate 


تشرد سول 


البرامج 
ا 


عد ادات 


سحل خرو ج ألاة... 


| Windows XP Professional 


° ©@ 


= : 


2 
ِ 


۳ 
3 


38E E 


HH 


: 


: Û ê 0 Ok 6 & *~ REE 


Zp 


Internet E #plorer 


ا ارا I‏ 


EET E 
Microsoft E cel 
Microsoft FrontPage 
Microsoft uutlook. 
Microsoft Publisher 
Microsoft PowerPoint 
Microsoft Access 
Microsoft Plus 
Microsoft Yisual Bazlc 1, + 
MSH E «plorer 

Dutlook E#prezs 
PL-LIing 

Reallne Player 
Windows Media Player 
المساعغدة عن بعد‎ 
WWmdoys Messenger 
Huck Time 

Real 

Paint 


4 


ا ت ر r‏ 


Microsoft اقا‎ EES ale ari 0 


4 
3 االات 4 : 
| رديه 4 : 
أ ډواٽ النظاء 4 
الماكرة 
حول في dos #F‏ 
ززا دفر العناوين 
۳ الحاسة 
سکیف دبول ]ا 
موجه الرامر 
Windows Mowe Maker 3‏ 
2 الدفثر 
0 الرسام 
نزاس 
زه معالج توائ البرامج 


بعد تشغيل البرنامج» يظهر الزر الذي يمثل البرنامج على شريط المهام» و للتبديل من برنامج 
قيد التشغيل إلى آخر» انقر فوق الزر الخاص به على شريط المهام. 


لكا إذا لم يظهر البرنامج 2 القائمة 


البرامج آو 4 أحد قوائمها الفرعية» يمكنك إنجاز البحث 


عنهء وإنشاء اختصار له» ثم سحب الاختصار إلى ابداً أو إلى القائمة البرامج 
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إنهاء برنامج ما 


.١‏ ك القائمة ملف للبرنامج الذي تستخدمه 


سيك . .. L_trl+|‏ 
Ltrl+l ...‏ 
حا Ltrl+5‏ 
حفط باييم... 

طباعة... Ltrl+F‏ 
اعد اي الحصفحة... 


كك خا اها برا ما اتقر دون ر اغلا الات وع من ترط الحران 


استخدام الحاسبة [ الحاسبة 
يمكنك استخدام الحاسبة لإنجاز آي من العمليات الحسابية العادية التي عادة ما تستخدم الحاسبة 

اليدوية من أجلها وتنجز الحاسبة الحساب الآأساسى» مثل الإإضافة والطرح» بالإضافة إلى الوظائف 
الموجودة 2 الحاسية العلمية»› مٺل اللوغاريتمات وعوامل الضرب « ويمكنك استخدام الحاسية 2 نمط 
العرض قياسي لإجراء عمليات حسابية بسيطة» أو ب2 نمط العرض علمي لإجراء عمليات حسابية 
علمية واحصائية متقدمة ولفتح الحاسية : 

\. انقرطوق ابداً 

1. وضع المؤشر فوق البرامج 

۳. تم ضع المؤشر فوق البرامج الملحقة 


E 
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تجرېر غرص لبان 


ا 


emel Ic 
B (RDI 
عك ك‎ 
لاال ك‎ 
لالا ل‎ 


۵. ويمكنك أن تغير 24 طريقة عرض الحاسبة عن طريق قائمة عرض 


لے ر 


انجازعملية حسابية بسيطة 
يمكنك استخدام لوحة المفاتيح الرقمية لكتابة الأرقام وعوامل التشغيل بالضغط على المفتاح 
N UM L0K‏ على لوحة المفاتيح بحيث يكون 2 الوضع فعال ( مضاء ). 
.١‏ أدخل العدد الأول 2 العملية الحسابية. 
1.انقرفوق + للإضافة» آو فوق - للطرح» آو فوق # للضرب» آو فوق / للقسمة. 
۳. أدخل العدد التالي 2 العملية الحسابية. 
٤.آدخل‏ آية عوامل وآرقام متبقية. 
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استخدام مسجل الصوت 
يمكنك استخدام مسجل الصوت لتسجيل الأصوات» وخلطهاء وقراءتهاء وتحريرها كما يمكنك 
أيضا ربط الأصوات أو إدراجها ضمن مستند وللفتح "مسجل الصوت": 

انقرفوق ابدا 

ضع المؤشر على البرامج 

ضع المؤشر على البرامج الملجحقة. 

ضع المؤشر على ترفيه 

انقر فذوق مسجل الصوت. 


0 


۵ 


Ù 2 7 


Plus! CD Label Maker Ê 

Plus! MPT Audio Lonyerter i 

Plus! Personal DJ i 

Pluzl Yolce Lomrmand far WIndows Media Player ر‎ 


RealOne Player 
Windows Media Player 
اللحكم بححم الصوث‎ 


مسجل الصرتٺ 
على الجهاز» إذا كنت ترغب بتسجيل الصوت» فآنت بحاجة إلى ميكروفون أيضا. 


Sound 4‏ مسجل الصوت ___ )0 


Na 
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e 


إضافة برنامج من القرص المضغوط أو من القرص المرن 


ء 


١.انقرزرايدا.‏ 
۲.ختراعدادت. 

.٣‏ اخترلوحة التجحكم. 

.٤‏ افتح إضافة /إزالة برامج. 


: ملف تجرير عرض المفضلة أدوات تعليمات 


س 


| ee mw GG @  m@ 
عبوان | لوحة التحكم‎ : 


٤ 3‏ کے 


Pre» Services QuickTime‏ ائصالات شبگۂ اجھرڈ نحکم 
الانصال التسالي 


YS O *& & a 


د أدوات إدارية ارنباط لاسلكي إضافة أجهرة إضافة أو إزالة ‏ الإصوات 
windows Update %‏ البرامج وأجهزة الصوث 


4 BD OH 2 ا‎ 


الثاريخ والوفث الخبارات الطابعات العرض 
...الإئليمية و والفاكسات 


HH ©‏ 4 
الاو س النظام حساباٹ 
المستخدمين 


حا & 9® 


خبارات الطافة._خبارات المجلد_خباراث الهائف_خباراث الوصول_خبارات إئثرنت 


م التبديل إلى طريقة عرض الفئة 


ıı 
إضافة أي لزالة‎ 
البرامج‎ 


CyberCam T 11*1 3‏ 
انف نالا 0 ښجلو بات الي عم . 
انغبير هذا البرنامج أو إزالثه من الكمبيوئرء ائفر فوق '"نغبير/إزالة". 


Uate Manager 2 
Macromedia Flash 4 
Microsoft Office Arabic Language Pack 


Microsoft Dffice XP Professional with FrontPage لزالة‎ oe, 


بگرناٹ 


Microsoft Plus! for Windows PF و‎ A ipdots 


Microsoft Publisher 7+ + 
Microsoft Wisual Basic 1,* Enterprise E dition e 
Microsoft eb Publishing wizard 1, 3 3 


Nha 
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e ق‎ 


.٦‏ انقر فوق إضافة برامج جديدة. 


8 إضافة أو إزالة البرامج 


إضافة برنامج من ترص مضغوط أو ترص مرن 
لإضافة برنامج من رص مضغوط أو ترص مرنء انر فوق "ترص مضغوط' أو "ترص مرن" 


إضافة برامج مي إأحداءا 


لإضافة ميزة جديدة ل ودل ماب وبرامج لشغيل الآجهزة وشحديئات الدظام عبر إنئرنثء انر : 
شوش عادل ما دول ES UBIIE‏ 


إضبافة' إزالة 
مکو نات 


IMs 


۸. اتبع الإرشادات الموجودة على الشاشة حيث سيظهر لك معالج سيقودك 4 كل خطوة تنفذها. 
/تلمیجات 

يمكنك» عند استخدام إزالة/إضافة برامج تشيت البرامج التي تمت كتابتها لأنظمة تشغيل 
ويندوز فقط. 

عند فتح برنامج ماء أو عند محاولة تأدية مهمة ضمن برنامج» فقد تشاهد مربع حوار يشير إلى أن 
البرنامج يتم تثبيته أو تحديثه من قبل مثبْت ويندوز » يمكن أن يحدث هذا إذا قام المسؤول لديك 
بإعداد البرنامج للتثبيت بهذه الطريقة› إذا تم حذف أو تلف ملفات البرنامج» أو إذا حاولت 
استخدام ميزة البرنامج التي تم تثبيتها آثناء الإعداد › إذا تم تثبيت البرنامج من القرص المضغوط› 
أو إذا لم تعد متصلا بعد الآن بالشبكة» فقد يطلب منك مثبّت ويندوز القرص المضغوط › عند 
انتهاء مثبْت ويندوز » يبدا تشغيل البرنامج أو الميزة التي تحاول استخدامها. 
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e 


نغییر برنامج ما أو ازالته 
.١‏ افضتح إضافة/إزالة برامج 2 لوحة التجحكم. 


۲. انقر فوق نغييبر البرامج آو إزالتهاء ثم انقر فوق البرنامج الذي تريد تغييره آو إزالته. 
8 إضافة أو إزالة البرامج 


البوامج المثبدة حالياً: 
CyherCam T11, 3®‏ الحجم اام 
انو شنا للحصول على بعلو هات الد عم. الادسیشخد ام نادراً 
ناریګ آخر اسنخدام ٣۲۰4/18۲۳‏ 
للغيير غذا البرنامج أو إزالثه من الكمبيوئرء انر توق 'الخيير* لزالة". 


Cate Marager 12 


Macromedia Flash û 4 
Microsoft Office Arabic Language Pack E 


Microsoft Office #P Professional with FrontPage إضافة/ إزالة‎ 


ےا 


Microsoft Plus! For Windows 4P a e 
Microsoft Publisher T+ + E 
Microsoft Yisual Basic 1,* Enterprise E dition ê 
Microsoft web Publishing Wizard 1,3 8 


۳. انقرفوق الزر المناسب: لتغيير برنامج انقر فوق نغيير و لإزالة برنامج انقر فوق إزالة. 
## تحذير: عند النقرفوق تغيبر البرامج أو إزالتهاء قد تتم إزالة بعض البرامح دون مطالبتك بالموافقة فيما بعد فكن حذر. 


عند استخدام 'إضافة/إزالة برامج'» يمكنك إزالة البرامج التي تمت كتابتها لأنظمة تشغيل 
ويندوز فقط » وبالنسبة للبرامج الأخرى» تحقق من الوثائق لمعرفة ما إذا يجب إزالة ملفات آخرى 
(مثل ملفات 111). 

عند فتح برنامج ماء أو عند محاولة تأدية مهمة ضمن برنامج» فقد تشاهد مربع حوار يشير إلى أن 
البرنامج يتم تثبيته أو تحديثه من قبل مثبّت ويندوز» يمكن آن يحدث هذا إذا قام المسؤول لديك 
بإعداد البرنامج للتثبيت بهذه الطريقة» 4 حال تم حذف أو تلف ملفات البرنامج» أو إذا كنت 
تحاول استخدام ميزة للبرنامج التي لم يتم تثبيتها أثناء الإعداد» وإذا تم تثبيت البرنامج من القرص 
N E N O‏ 
الملضغوط وعند انتهاء مثبْت ويندوز» يبدا تشغيل البرنامج أو الميزة التي تحاول استخدامها. 

يمكنك فرز البرامج بتحديد خيارات مختلافة 2 فرز حسب. 


IT 


ا 
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e 


تشغيل برنامج ما باستخدام الاأمر تشغيل 
١.انقر‏ فوق ابدأء ثم انقر فوق تشغيل. 


Paltalk. 


Windows Ipdate 


2 تشر دل ہا 


| البرامج 4 


المسلندات 4 


77 اگثب اسم ٻرنامج أو مجلد أو مسئند أو مورد إلئرلت وسياقوم 


اعد اد ات 4 2 بوا حه 


یران 


لحيل شرو ج الاة... 
0 اناف تغل الكو تر. 


0 
` Windows XP Professional 


2.1 فتح» اكتب مسار العنصر الذي تريد فتحه آو انقر فوق استعراض لتحديد موقعه. 


بحث في: | 3 اناه 
Cookies I} 1‏ 
Desktop} 4‏ 
المسنند ات اڭگخيرs‏ | My Documents‏ 
WINDOWS (ED‏ 


1 3 
أواع الملغات: _ | Pro9‏ 


ا تلمیحات 
يسرد المربع فتح العناصر التي تم فتحها مؤخرأ › انقر فوق عنصر ما 2 القائمةء ثم انقرفوق 
ا 
يمكنك فتح ملف أو مجلد أو الاتصال بحاسب مشترك وذلك بكتابة المسار الخاص بهم 2 المريع 
فتح » يمكنك أيضا الاتصال بانترنت؛ على سبيل المثال» لوصول إلى موقع Microsoft Web‏ 


اڪتب ۴.0011 WWW .101٥۲080‏ 2 المريع فتح. 
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تدریبات 


5 .كيف يتم تشغيل برنامج‎ ١ 


AT o 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


بعد الانتهاء من التدريب على تشغيل البرامجء قيم نفسك وقدراتك بواسطة إكمال هذا التقييه 
الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوضع علامة ) 4 ) آمام مستوی الآداء الذي آتقنتهء 


و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : تشغيل البرامح 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 
DDE ۳‏ 

4 للتطبية‎ 
i E O E 
i E E 
i E E E ET 


E TT 


E 


۷. تشعغیل برنامج ما باستخدام الآمر 
تشغيیل 
يجب أن تصل النتيحة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الاتقان الڪلي أو نها غير قابلة 
للتطبيق» و2 حالة وجود مفردة 2 القائمة لا أو جزتيا فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة 


آخری يمساعدة المدرب. 


NE 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


TTT SES 


ي 
E SS TS‏ 
E SS TS‏ 
N SS TTT‏ 


المرن. 
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الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 


برنامج الدفتر 
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0 MikaDSON 
A2 Windows*  :مlal‎ hدھلi‎ 


تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بوظيفة برنامج الدفةر و أجزاء البرنامح 
وطريقة تشغيله وإنهائه وبطرق تحرير النصوص وتنسيقها 2 مايكروسوفت 
Microsoft W11dowS. jai‏ 


الأهداف التفصيلية : 
EE E Gy‏ 
.١‏ تحديد وظيفته وتشغيله ومعرفة طرق التعامل معه. 
۲. إنشاء مسد جديد . 
۳. حفظ المستتد . 
هفتح مستند موجود . 
ه. إظهار أو إخفاء الأشرطة والمسطرة وشريط التنسيق وشريط الآدوات المعلومات . 


الوفت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 


استفو ادت الذھے واد 
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e 


الدفترهو محرر نصي لمستندات قصيرة ويمكنك تنسيق المستتندات 2 الدفتر بخطوط وآنماط 
فقرات عديدة ويعينك على إنشاء مستندات تتميز بالشكل المتقن « مثل كتابة خطاب « رسالة دراسة 
بحث » سيرة ذاتية » مشروع ميزانية . 
تشغيل برنامح الدفتر 

١‏ -انقرزر ابدأ وأشر إلى 'البرامح". 


۲ - آشر إلى اليرامج الملحقة . 


ا 


۳ 


ا ت ك 


ila Microsoft Visual Sources ale 
ا‎ 


Internet Explorer 3# 


4 البرامج البلحة ا الوصول‎ 
4 انصالات‎ Microsoft word WÎ) wm 
4 للرفيك‎ Microsoft Excel 
4 دو ات النظام‎ anl Microsoft FrontPage Windows Ipdate 
المشكرة‎ | Microsoft Outlook | ٠ 
ios PF حول ف‎ Microsoft Publisher FF] Windows نشرة‎ 
زلا دفر العناوين‎ Microsoft PowerPoint 
الحاسبة‎ Microsoft Access البرامج ا‎ 
مدسٹگ شیف بحل ہا ب‎ Microsoft Plus # المسنند اك‎ | 
موجه ادامر‎ Microsoft Yisual Basic 1, + کڪ‎ 
Windows Movie Maker 2 MSN Explorer Wl ابد اد ات‎ 
الوؤد ا‎ 4 Dutlook Express i] 8 5 
ا الرسام‎ PE-Ling 2Ë ۰ 
نزامن‎ © RealOne Player (1) ع العلببات ون عم‎ 
(ف# معالج لواف البرامج‎ Windows Media Player (F) ۰ 0 
o شغیل.‎ 7 
Windows Messenger و‎ 
HJ uick Time 
Real > 
Paint ا‎ . — 
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۷ = ا ستفتح ناأافكة برنامج الدفار والتي تٽتڪون من التالي: 


مستند - الدفتر 
يلف لجریر عرض ادراج اسيق بعالیبات 


چ کے پے | ا B5‏ : 
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طرف التعامل مع برنامج الدفتر 


.۷ 


۸ 


المكان الذي سيظهر فيه النص الذي تڪتبه . 


. عند كتابة نص متواصل داخل مستندك » لا تحتاج إلى ضغط مفتاح الإدخال ۴16۲ 2 نهاية 


السطر و يقوم الدفتر تلقاتياً بنقل الكتابة إلى السطر التالي . 


لبدء ففرة حدلده »> اضعط مفتاح الإدخال Enter‏ مره وأاحدة 


استرحاعه - ع ق فت - بهدف المراحعة أو التعديل ولتفادى ضيبا داتك بتعىن عليك 
2 عن طریق صح - د Ss‏ پو اجا وو یسعیں علي 
أن تحفظ مستتندك مرة كل ٩‏ آو عشر دقائق . 


يسمح لك الدفتر بالتعامل مع إطار واحد 2 كل مرة ( فإدا كنت تتعامل مع مستتد فعليك 


حفظ المستند قبل فتح غيره . 


. تعرض قائمة (ملف) أسماء الأريعة مستتدات الآخيرة التى فتحتها و لمعاودة فتح آحد هذه 


المستندات من قائمة (ملف) أشر إلى المستند المراد فتحه ثم انقر الزر الأيسر . 
لتبديل لغة الكتابة استخدم المفاتيح أ۴ [١-51‏ الآأيمن(عربي)وا؟ 41-511 الأيسر(إنجليزي). 


لتغيير ترتيب القراءة والمحاذاة»استخدم المفاتيح أ؟۲1-511)ل الأيمن وأ؟1-511١)C‏ الأيسر. 


إنشاء مستند جديد 


| -انقر جديد 2 قائمة ملف . 


_trl+f ... ديك‎ 
Ltrl+ ... فلم‎ 
trl+5 حا‎ 


A 
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إرشادات لتسمية الملفات 
EG DE MCS EC lC GE‏ 
للملفات بحيث يكون اسم الملف والمسار الكامل له بما 2 ذلك حرف محرك الأقراص› 
واسم الملقم» ومسار المجلد» واسم الملف» وملحق اسم الملف المكون من ۳ أحرف أن يتألف 
١‏ ولا يمكن لأسماء الملفات أن تتضمن آي حرف من الأحرف التالية: 
٥‏ خط ماځل (/) 
0 خط مائل عڪسي () 
0 علامة الآأكبر من (>)»علامة الآأصغر من (<) 
0 العلامة النجمية (#) 
علامة الاستفهام (5) 
٥‏ علامات الاقتباس (" ") 
© الرھ الاق () 
OBEN sO e ©‏ 


E TE 
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حفظ ملف باسم أو تنسيق مختف | 


| -انقر حفظ باسم 2 قائہة ملف . 


جا مستند - الدفتر E‏ 
| تحریر عرض لدراج تسین 
ج Cu‏ | 
شح ... Ltrl+ll‏ 
حا Ltrl+5‏ | 


طباعة... Ltrl+F‏ 
إ عدا الصضحة... 


اسم الف 
مواضع شبگة ‏ حفط کنوع: Rich Teut Format [RTF]‏ ب 


الحفط في هذا اللنسيق افثراضياً 


مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة السابعة 
الجزء الأول : نظام التشغيل ل١۷1‏ برنامج الدفتر 


ال ترص مرن ۵ [:ذ| 
ت القرص المحلي [.| 
الل محرك أ تراص مضغوطة [:0)] 
مسد ات بش که 
My Documents (Î)‏ 
8 مراضح شبكة الأنصال 
| خاص 
وا سطج البكدب 


ك اڪتب اسم الملف 2 مستطيل ' اسم الف 


سا ا 


. حدد التتسيق الذى تريد حفظ الملف فيه باستخدام القاتمة حفظ كنوع‎ - ٤ 


Rich Te=t Format [FR TF |‏ ېه 
Hich Tet Format [RTF]‏ 
Text Document‏ 


Tent Document - MS-DOS Forrnat 
llnicode [eut Document 


٣-انقرزر‏ "حفظ " . 


د 
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تع ستند چ 
| - انقر "فتع' 2 قائمة "ملف". 


۳ حرير عرض لدراج 


نخد يك ... Ltrl+4‏ 2 

: Ctrl+U ... فلح‎ 

٠ ا‎ ÇÊ Ltrl+5 EES 
2 ... فرظ بام‎ 
Ltrl+F طباعة...‎ 

إعدان الحفأحة... 

E 


اسم الملف: | نتج _ 
أبواع البلفاث: Rich Text Forrnat [.rtf]‏ جيه 


وه الترص البعلي [:] 
ی مخرك أ تراص مضخوطة [:0) 
ا مسنند ات مشنركة 
My Documents IË‏ 
€4 مراضق شبكة الانصال 
خاص 
ا سطج المكدب 


2 
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۳ - 2 أسفل مربع بجث في › انقر المجلد الذي يحتوي على المستند الذي تريد فتحه. 
E‏ انقر اسم المستتد»› آو اكڪتبه ے2 مربع اسم الملف . 


سر 


ه - إذا لم تر ما تبحث عنه» انقر نوع ملف مختلف 2 قائمة'آنواع الملفات. 


Rich Tet Format [°. rtf] 


ord For Windows [° doc] 
aos rite [Nl 


Text Documents [7 .tut] 
Text Documents - MS5-DUS Forrmnat [tat] 
Inicode Test Documents [tet] 


. -انقرزر فاح‎ ٦ 


دید ... Ltrl+f‏ 1 
شح ... Ctrl+‏ 2 
اا Cirl+S‏ 1 
حفط اسم 

علا عه Ltrl+F‏ 


ا 
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ملف جرپر غرض لدراج اسيق بعلببات 
چ e‏ 4 ف م تك 
ي 2 Abie‏ 


WorA. lI‘ A: | 1 ONE GDLE NSE 


) [للحصول غل قابات اشغط ۲ 


.عند وجود علامة ٠‏ أمام الأمر» فهذا يدل على تشغيل الشريط المطلوب. 
.٣‏ لإخفاء شريط تظهر آمامه علامة ٠‏ › فقط انقر ذلك الشريط 2 القاتمة "عرض 


- ٩° 
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إظهار أو إخفاء المسطرة 


ج مثالع - الدفتر 
ملف لجرير عرض لدراج اسيق تلبات | 
ا چ ف bd mR Ea ph f‏ 
e‏ 
TET EOEET‏ 


أذ“ ېه 
E OEE DEAE TE‏ 


| للحصول على تعليمات» اضغطإ۴ ا 


١.انقر‏ 'المسطرة" 2 قائمة "عرض" 
آي ع ۷ د و ا هر 


ك لتعيين علامات الجدولة باستخدام المسطرة» انقر المسطرة عند كل تزايد حيث تريد 
علامة جدولة. 
ك ولحذف علامات الجدولة من المسطرة» قم بسحبها منها. 


الغرض من شريط التنسيق ( سبق توضيح وظيفة كل منها 2 الصفحات السابقة من هذه الوحدة ) 


سود عريض آو مسطر»آو تغيير نمط الفقرة. 
٣‏ لتنسيق نص › حدده ثم انقر الزر المناسب على شريط التتسيق. 


د 
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| 
e^ 
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دمارین 
نرين ۱ : 
١‏ - اكتب النص التالى. 
الخطوط العربية 


تحتوى كاف الخطرط الخ مع الإصدار العربی ترفد إكس بى آحرها غربية و اناري : 
باستعمال أحد الخطوط الإنجليزية . 


ضا ق ق ف ا ف ق ف ا ف ا ف ت ف ق خخخ leg ms‏ 


. ATTENTION!. 
, Icons can contain MULTIPLE IMAGES that support a SINGLE ICON. 


نمرین ۲ : 
| ا اا 


تحتوي كافة الخطوط المضمنة مع الإصدار العربي نوافذ إكس بي آحرفا عربية وإنجليزية : 
ويمكنك إدخال نص إنجليزي باستعمال آحد الخطوط العربية وكذلك إدخال نص عربي باستعمال 
آ حد الخطوط الإنجليزية . 

ATTENTION'!. 
Icons can contain MULTIPLE IMAGES that support a SINGLE ICON. 


- ۹۸ - 
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نموذج تقبيم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


تعلیمات 
بعد الانتهاء من التدريب على خصائص سطح المكتب والتاريخ والوقت» قيم نفسك وقدراتك 
بواسطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة( “ ) 
آمام مستوى الأداء الذي أتقنته» و4 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب4 الخانة الخاصة 
ا 


اسم النشاط التدريبي الذي ذنم التدرب عليه : خصائص سطح المكتب والتاريخ والوفت 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


۳. تعيبن آو تغيير شاشة توقف 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق› 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 9 أو جزئیا فیجب إعادة التدرب فل هذا النشاط مره 


آخری بمساعدة ادرت 


a 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


الخاصة به. 


- ا١۰‎ 


الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 
برنامج الرسام 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ برنامج الرسام 
Microsoft‏ 0 گے 
e | A Windows?‏ 


الهدف العام: 


تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بوظيفة يرنامج الرسام و آجزاء البرنامج 
وطريقة تشغيله وإنهائه وبطرق إعداد الرسوم وتنسيقها 2 مايكروسوفت ويندور 
Microsoft Windows.‏ 
الأهداف التفصيلية : 
el E Nd‏ 
۲. إظهار آو إخفاء 'مريع الآأدوات ' آو ' مريع الألوان . 


۳. تصغير آو تڪبير رسم. 


.٤‏ استخدام آدوات الرسم. 
۵. عكس كاهة الألوان 2 الرسم 
1. حفظ جزء من الرسم داخل ملف صور نقطية خر 
ا ا ا وا ی ا مرا 
۸. تغيير حجم الرسم ( السمات ) 
.٩‏ مشاهدة كيفية ظهور المستتند فبل القيام بطباعته وضبط هوامش الصفحة 
١٠.تمدید‏ آو انحراف بند ما. 
۱ جراء انعڪاس آو استدارة لرسم آو ڪائن ما . 
۲.استخدام رسم كخلفية لسطح المڪتب 
٣.كتابة‏ النص وتنسيقه ونقل المعلومات بين المستندات والربط بين المستندات . 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 
الوسائل المساعدة: 
ا استخد ام الات 2 هذه الوحدة 
۲. جهاز حاسب مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)ه0. 
متطلبات المهارة : 
اتقان مهارات الوحدات السابقة و استعدادك الذهني والبدني. 


TNR Va 
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e 


لاذا نستخدم برنامج الرسام ؟ 


بامكانك انشاء رسومات أو تعدیلها أو عرضها باستخدام الرسام ويحتوى الرسام قل عدهہ 


ميزات» تتضمن مربع آدوات متحرك ومربع آلوان» ومعاينة قبل الطباعة. 
تشغيل برنامح الرسام 
اتور انا 
.٣‏ ضع المؤشر على البرامج . 
ضع المؤشر على البرامح الملحقة . 
رغ اتا 


CCT TR 8 4 
WZ 
Internet Explorer 0 

البرامج البلحية 
Microsoft Word‏ 


Microsoft Ecel 


1 


Microsoft FrontPage FF 


Windows Ipdate 


2 نشرک باولا 


Microsoft Outlook, KE 
Microsoft Publisher 


أ حول ي Windows #F‏ 


Microsoft PowerPoint‏ نا دفر العناوين 
البرامج Microsoft Access‏ الحاسبة 
المسنند اك 4 1 Microsoft Plus‏ 
م +1 Microsoft isal Basic‏ 
عد ادات "| MSN E»plorer Wl‏ 
"= ا Wutlook. Express‏ 
PcLina 2Î ST‏ 
تلبات وب عم 9 Reallne Player‏ 
Windows Media Flayer @ ۰‏ 
شغیل.. 8 
8ذ 


Windows MEessENQEI 


تسجیل خروج الا3.. Di ê‏ 


اياف لشغيل الكببيولر... Real‏ 
Paint 3‏ 


۳ 


2 


Vem 
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e 


س 
¥ 
mE‏ 


IEE 


ملف تجرير عرض صورة ألوان تعليمات 


ن 
0 
x‏ 
m=‏ 
® 


Rr pm 2 8 


إظهار أو إخفاء 'مريع الأدوات ' أو ' مريع الألوان ' : 
١‏ .إن وجود ۷ على يمين الخيار المطلوب 2 قائمة "عرض" يعني أن الشريط ظاهرا آمامك. 
.من قائمة عرض" أشر إلى 'مريع الأدوات . 


.من قائمة عرض » أشر إلى مريع الألوان 


اء ر . 
n - 5‏ ل 


١ا‏ بدون عنوان - الرساء ) 
ملف لحریر را صورة ألوان تعليمات 


+ [ 1 : ا‎ : 
آ‎ Ê 1 F1 ea n 
1 i sd 

1 N RHR EE RE URE HE ا‎ 

1 

E 

Li 

ee ٤ 

0 3 

3 

0 E BEBE 2 


ت 


اڀ ربج الألوان Ctrl+L‏ 
شربط المعلومات 
بط ادوات النص 


شیر صخر 4 
عرض ضور نيطهة ۴+|۲! 


© 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


أدوات الرسم 


اتسد رر الا ر الاجر لتر اون ال اى آو زر القار الان الرس بان الى , واير 
اللون اختر اللون المناسب من لوح الألوان بضغط الرز الأيسر لتغيير اللون الأمامي و بضغط الرز الأيمن 


ولا : رسم خط مستقیم || 


\. انقر على » 2 مريع الآدوات. 


cg u CG 


SLR RELL ELE BL 
AM mM | 


AMT 


2 لرسم الخط› اسحب مؤشر الفأرة. 


تلميج: لرسم خط أفقي آو عمودي آو خط قطري بزاوية ٤٥‏ درجة اضغط باستمرار على أ؟911 بينما تقوم 


بسحب مؤشر الفأرة. 


A CE - 
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e 


e 


ثانیاً : رسم خط بشکل حرا ۶| 
.١‏ انقرعلى تم 2 مريع الأدوات» ثم انقر لونا مناسبا 2 لوح الألوان. 
٣‏ لرسم الخط› اسحب مؤشر الفأارة. 


ثالثا : رسم منحنى ا# 
.١‏ أنقرعلى تج 2 مريع الأدوات. 


۲. لاختيار اللون الذي سيكون عليه المنحنى» انقر لوتاً مناسبا. 

N A a 

E o O 
يجب آن يكون لكل منحنى قوس واحد على الأقل ولیس آڪثر من اثنين.‎ .٦ 

۷ أعد هذه الخطوة للقوس الثاني. 


رابعا : رسم قطع ناقص أو دائرة ا 
.١‏ أنقرعلی ت 2ے مريع الآدوات. 
اعرا مر لرن هال اكل 
RD RE TE E I E OS‏ 
2 أسفل مريع الآدوات. 


ع لرسم قطع ناقص › اسحب مؤشر الفآرة بشڪل قطري. 
ê‏ لرسم دائرة مضبوطة› اضغط باستمرار على 911۴1 بينما تقوم بسحب مؤشر الفأرة. 


- 1۰۵0 
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خامسا : رسم مستطیل اومربع 7 | ] 
.١‏ آنقر على أ لإنشاء شكل قائم الزواياء أو انقر أف لإنشاء شكل مستدير الزوايا. 
ا ا ا 
۳. لتعبئة الشكل بلون ماء انقر لونا باستخدام زر الفأرة الأيمن» ومن ثم انقر أحد أنماط التعبئة 
ے أسفل مربع الأدوات. 
.٤‏ لرسم مستطيل»› اسحب مؤشر الفأرة. 
الرس مریم خط باس رارعلى 8111۴١‏ بنا ترم بسحب مور الارة 


سادسا : رسم مضلع ك 
.١‏ أنقرعلى ف ومن ثم انقر لونا لمعالم المضلع. 
۲. لتعبثة الشكل بلون ماء انقر لونا باستخدام زر الفأرة الأيمن. 
٣‏ من ثم انقر آحد أنماط التعبثة 2 آسفل مربع الآدوات. 
.٤‏ لرسم المضلع» اسحب مؤشر الفآرة وانقر عند كل زاوية من زواياه ثم انقر نقرا مزدوجا بعد 
تنفين هذه المهمة. 
0. لاستخدام زوایا ذات ٤٥‏ و ٠‏ درحة فقط» اضغط باستمرار علی 1 911۴ بینما تقوم بسحب 


مؤشر الفآرة. 
سابعا : الرسم بالفرشاة ل 


E‏ ط رمن ت ار مكل النر اة 2 اسل مرن ارات 


۳ للقيام بعملية الرسم› اسحب مؤشر الفأارة. 


TT = 
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ثامنا : تعبنة ناحية الرسم أوكائن ما بلون #م 
.١‏ أنقر على #8 ومن ثم انقر لونا 4 مريع اللون. 
. انقر الناحية آو الكائن الذي تريد تعبئته. 
۳. لتعبئة الناحية باللون الأمامى» انقرها باستخدام زر الفأرة الأيسر. 
.٤‏ لتعبئة الناحية باللون الخلفى» انقرها باستخدام زر الفأرة الأيمن. 


.١‏ إذا كانت هناك فتحات بحدود الشكل الذي تريد تعبئته» فإن لون التعبئة سوف يتسرب إلى 
كافة ناحية الرسم. 
۲. للعثور على الفتحة وإغلافهاء انقر عرض »وأشر إلى تکبر/تصغیر »ومن تم انقر حجم كبر 
أو مخصص . 
تاسعا ٠:‏ ءتأثرللمرشة( بخاخ ) ا 


.١‏ آنقرعلی ۳# ے مربع الآدوات 
. لتغيير حجم ناحية الرش» انقر حجم المرشة ( بخاخ ) 2 أسفل مريع الآدوات 


۳. لاختيار لون الرش» انقر لونا 2 مريع الألوان. 
للقيام بعملية الرش› اسحب مؤشر الفآرة مع ضغط الزر (آيسر آو آيمن )(. 


ا 
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.٥‏ استخدم زر الفأرة الأيسر للرش باستخدام اللون الأمامي» أو زر الفأرة الأيمن للرش باستخدام 
اللون الخلفي. 

1. لتغيير لون سطر ما موجود من قبل ضع مؤشر الرسام 4 موضعح ملائم بحيث يلامس السطر› 
ثم قم بالنقر وللتأكد من تغيير لون السطر فقط وليس الناحية المحيطة به» قم بتكبير الرسم 
إلى حجم آأكبر وإذا كان السطر جزءا من شكل ماء فإنه سيتم تغيير آية آسطر متصلة به 
أفقيا أو عموديا إلى اللون الجديد. 


لاستخدام ممحاة آصغر آو آڪبر انقر آحجام الممحاة 2 آسفل مربع الآدوات. 


۳. يظهر لون الخلفية المحدد اللون الذي تتركه الممحاة. 


.٤‏ لتغييرلون الخلفية» انقر لونا باستخدام زر الفأرة الأيمن. 


®. 


۵. اسحب مؤشر الفأرة فوق الناحية التى تريد محوها. 
تلميح : لتغيير لون معين (لوحده) »قم بتغيير اللون الأمامي إلى اللون الذي تريد محوه وتغيير اللون 
الخلفى الى اللون الذي تريد استبداله يه › انقر الممحاة» ثم استخدم زر الفارة الآيمن لتغيبر اللون. 
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التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


.٣‏ لتحديد ناحية ذات شڪل غير عادي»› انقر خ4 2 مريع الآدوات› ثم اسحب المؤشر حول 
لناحية. 


الاداة الثانية عشر: نسخ جزء من الرسم ّإ 2# 


٣۴س‎ 


.١‏ حدد الناحية التى تريد نسخها بالنقر على ا ار ف ر مربع الأدوات. 

. اسحب المؤشر لتعريف الناحية. 

.٣‏ يمكن استخدامه حشكل كامد . تغطية التحديد للرسم الموجود» باستخدام اللون الأمامي 
واللون الخلفي للكائن المحدد. 


.٤‏ يمكن استخدامه حشكل ' شفاف . إظهار الرسم الموجود خلال التحديد» وعدم عرض لون 
خلفية التحديد. 


Ctrl 
Ltrl+ نس‎ RE 


لصي Ltrl+y‏ 
٣‏ مس التحديد إعل] 
e.‏ تلحدید الكا ش+اما_ 
ُ نس إل ... 
لصي فن ... 


۔ ۱۰0۹ - 
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Ltr 


Ltrl+e ص‎ 
Ltrl+L اس‎ 
Ltrl+y لصن‎ E 

errr‏ مسج التحديد اع0 
چ للحد ید الشل ڏ+Ltrl‏ 


تسج إلي... 
لصي من... 


۷. اسحب التحديد حيث تريد إجراءه. 
۸. لإزالة مربع التحديد» انقر خارجه. 
تلمیح 
.١‏ للصق نسخ متعددة لكائن» اضغط باستمرار على ٤۲1‏ 2 الوقت الذي تقوم فيه بسحب 
الكائن الذي تم لصقه إلى موقع جديد ثم أعد العملية بعدد المرات التي تريد لصقه. 
. لا يمكنك لصق رسومات عندما تكون آداة النص محددة. 


الأداة الثالثة عشر: نسخ لون من ناحية أوكائن إلى ناحية أوكانن خر شن 
.١‏ أنقرعلى هن 2ے مريع الأدوات. 
۲. انقرالڪائن الذي تريد نسخ لونه. 
۳. انقرالكائن آو الناحية حيث تريد ن يڪون هذا اللون. 
تلمی 
لاستخدام لون كلون خلفي» آو للقيام بعملية المحو باستخدام لون غير موجود ب مربع اللونء 
انقر اللون الموجود بالرسم باستخدام زر الفأرة الأيمن. 


1 
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e 


تصغیرأو تکببررسم 4 


. قائمة عرض » أشر إلى تكبر/تصغر‎ 2 .١ 


1 «» I eM 
e 


.٣‏ انقر حجم عادي آو حجچم کبیر آو مخصص 


١ا‏ بدون عنوان - الرسايء 
ملف تحریر | ۴ صورة الوان تعلبمات 


ب 3 ي مرب الآدوات | Ltrl+T‏ 
ي مرب الالو ان Ltrl+L‏ 


عرض ضور نثطية ۴+ا۲ا حجم بب trl+PaDn‏ = 


عكس كافة الألوان في الرسم 
انقر 'عكس الألوان' 2 قائمة 'صورة . 


١ا‏ يدون عتوان - الرسام 
لوان تعلییاتٹ 


5 Cirl+F انعگاس/اسلدارڈ...‎ mM 
> ا‎ es 


لهذ انحر اف... ",+ Ctrl‏ 
# عكس الألوان اجا ج 


ی 
ر e‏ د الحسجات... Ltrl+E‏ 
ا 


مسح الصورث Ltrl+S hft+f‏ 
ي زسم ابد 


.١‏ يتم استبدال كل لون باللون المڪمل له. 
.على سبيل المثال: يصبح اللون الأبيض آسودا واللون الأحمر آزرقا. 


ARE 
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حفظ جزء من الرسم داخل ملف صور نقطية آخر 
دد حط الجر آأطارب فط وال ضاف لى فلل جم الف 


أ. حدد الناحية التي ترید حفظھا بنقر ¦ ا 2 2 مريع الآدوات. 
.٣‏ اسحب المؤشر لتعريف الناحية. 


۳. 2 قائمة تجرير » انقر نسخاإلى . 


Ltrl+Z 


Ltrl+r 


Ltr 
Ltrl+l دیس‎ 
Ltr لصن‎ 

مسج الشحديد إعلا 
شحدپد الكا دا۲ 


سج ال... 
لصي من ... 


untitled + untitled Sarmple Pictures 


اسم الملف. 
مواضخ شبك حفط کنوج: Yê-kit Bitmap [î bmpz.dib)‏ ۳ ¡ للغاء لمر 


® 
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الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 
إانشاء ألوان مخصصة 


.١‏ بے مربع اللون» انقر اللون الدى تريد تغييره. 


ELE ELT ELE BL 
AAA 1M AMA IM | 


۲. 2 قائمة 'ألوان'. انعر" تجريرالالوان.... 


ا بدون عنوان - الرسام 


٣ 


لوان الأساسية: 
HEHE IRS IB‏ 
NEHE IMS I‏ 


الألران المخصبصة: 
E EEE EE EE‏ 
E EE EEE EE‏ 


موان 


؛. انقر 'تعريف الألوان المخصصة . 


Ta 
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ا 

TNH IT I 
mmm 
NEHESE 
TTI 
LETTE 
LILI 


٠ الآلوان المخصصهة:‎ 
= -_-_—-—— EBE 
ل ات‎ E Hm Hm E E E | | 


ا الوناخلص إيإشاءة:|ء | أيرف:|ء | 
استخدام الأسود والأبيض بدلا من الألوان 
|١‏ -انقر السمات 2 قاتمة صورة. 


آلوان تعلمات 


` انعگاس+ اسندارة... 48ا‎ IT 
Ctrl," اَ1 | لمد/انجراف...‎ 
nl, Ctrl+l ہے ع عكس الآالوان‎ 
Sz Cirl+E السجات...‎ = 
Ltrl+S hft+P ا 4 پد الحسررث‎ 
اا ي زسم کامد‎ 


۲ - انقر 'أسود وآييض . 


آخر حفط للملف: ېر ملو نر موائف 
الحجم على الشرص: غپر مثو نر ڪڪ 


الدئة: غا غا بء تفط في البوصة 
العرض: 7_| للاريغاع. 


وخ ف الشياس 


ال بوب 


الآلوان 
) أ بض وأ سود 


ملون مرة آخرى وإذا قمت بالتغيبر إلى e‏ فان العمل الجديد OTT‏ 


RE 
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نغيبر حجم الرسم 
| - انقر 'سمات' 2 قائمة 'صورة. 


آخر حفط للملف: غیر ملو تر 


موان 
الحجم على الشرص: غېر ملو نر 


الدفة. ‏ عا غ1 » نفطة في البوصة 
العرض: E)‏ الارشاع: ۸11 


رحد ي الشباس 

ل بوص 

الآلوان 

ل ایض وأسود 


۲ - انقر وحدة القياس التي تريد استخدامها للعرض والارتفاع. 
۲ - اكڪتب العرض والارتفاع. 
تلمیح 
سوف يتم تغيير حجم الرسم الحالي إذا كان الرسم الحالي أكبر من الحجم الجديد» وسيتم 
قطعه من الجانب الآيمن ومن الآسفل حتى يتلاءم مع المساحة الصغيرة. 
مشاهدة كيفية ظهورالمستند قبل القيام بطباعته 


أ بدون عنوان - الرسام 


e‏ لعلببات 
حڼ د Ctrl‏ 
شل ... Ltrl+ll‏ 
حط Ltrl+5‏ 
حاط اسم 
معابدة بل الطباعة 
إعد اب الحيحة... 
طباعة... Ltrl+P‏ 


تلميح: للعودة إلى العرض السابق ل"معاينة قبل الطباعة ٠"‏ انقر زر"إغلاق. 
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ضط هوامش الصفحة 
.١‏ انقر "إعداد الصفجة" 2 قاتمة"ملف". 


Ctrl 
Ltrl+ll 
Ltrl+5 


. ومن ثم آدخل قيم جديدة لتغيير: 
ا ٣‏ حجم ومصدر الورق. 
ب - اتجاه الطباعة. 

د -التوسيط (الموقع). 


الاتجاه الهوامش [ميليمتر] 
عمودي الأبسر: اأبين: |141 


0 فلي العلو: السفيي: 1۹,1 


اللوسيط الاجم 
۹ | أ في ۹ ® ضبط حلي : E‏ من الحجم العادي 


۹ کاس ۷ 0 ماح[ ]ن[ ]سنت 
۱ ۱ إغاء لأ ] [ طبع 


Y~ 
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e 


مديد أوانحراف بند ما 


ا اقرا ك مرن الأنرات ت اسح مريا جرل الند الى ريد تير 


١ « 


۲. 2 قائمة 'صورة '» انق ر" نمدد/انجراف . 


ٿعلیباٽ 
e‏ انعگاس“ ایسد ار ذ... ۴+ا۲ا_ ٠‏ 


ا | لدد ائنحراف.. ,"+ rl‏ 


ت «م عكس الألوان Ctrl+l‏ 
ر 4 السات ... Ltrl+E‏ 
LZ.‏ 


مسح الصورث Ltrl+S hft+Y‏ 
اب زسم شاد 


RRL 


E 
0 E 
ر ا‎ 
2 


شکل شفاف 


IY” 
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١‏ انقر E‏ 2 مربع الأدوات ثم قم بسحب مريع حول الكائن أو الناحية التى تريد انعڪاس ها آو 
اا 


.٣‏ لانعڪاس أو استدارة رسم ڪامد 


لانعڪاس أو استدارة ر قاف انقر 2 أسفل a‏ الآدوات. 


EBE E ا‎ 0 
ا‎ » 0 » 
TEED : ۱ + هھ‎ | 6 ھe‎ 


ألوان تعليبات 
28 انعگاس/ اسندارة... 21+۴ خا 

| هددل انحراف.. ااا 

ن چ غكس اإلوان Ctrl+l‏ 
السات ... Ltrl+E‏ 

2 4 بيس الصورة Ltrl+Shft+h‏ 

م 1 اپ زسم گاب 
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استخدام رسم كخافية لسطح المكتب 
.١‏ ارسم الشكل المطلوب استخدامه كخلفية لسطح المكتب 
۲. لتغطية الشاشة بتكرارات الصورة النقطية» انقر قائمة ملف » ثم انقر اتعيبن كخلفية الشاشة 
( جاب ) . 
۳. لوضع الصورة النقطية 2 وسط الشاشة» انقر قائمة ملف › ثم انقر تعيين كخلفية الشاشة 
( توسیط ) . 


سل ر Ltrl+f‏ 
لح... Ltrl+ll‏ 
حا Ltrl+5‏ 
حاط بام ... 


بعاينةه شل الطباعة 
إ غد اي الحفحهة... 
طباغة... Ltrl+PF‏ 


1 
1 1 | ıı 1 ı1 
E A BARE E 8 1 1 I1 


نعبين ية إنوسيطا 


ET nit 
e OTT O Gees 

7 E ا‎ 

E 


تلميج: يجب آن تقوم بحفظ الرسم قبل آن تتمكن من استخدامه كخلفية للشاشة. 


STII 


الوحدة الثامنة 
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جميع نخصصات الجحاسب 


laa 
انقرفوق | 4 ے مریع الآدوات.‎ ١ 


ا ار ن ااا ر ال ال ای ردد و ر برط ادوا تاا ا 
القر دن الح والح واللفط الذي رده لحن رداك على ربط أدرات اصن 


.٤‏ انقر ضمن إطار النص» واكتب النص» ثم قم بأي من الإجراءات التالية حسب الحاجة: 
لجرك كار انض و تك 
كا النقر فوق لون معين لتغيير لون النص. 
0# النقر فوق 2 مربع الأدوات لإدراج النص بخلفية ملونةء ثم انقر بزر الماوس الأيمن فوق 
مربع الألوان لتغيير اللون الخلفي. 


ثلمیح 
.١‏ يمكنك إدخال نص 4 صورة 4 العرض العادي فقط. 
.١‏ يمكنك إدراج النص 4 الصورة بالنقر خارج إطار النص. 
SE E a‏ 
نقل المعلومات بين المستندات 
شغل البرنامج المطلوب ( مثل برنامج الدفتر أو الرسام ) وافتح المستند الذي يحتوي على المعلومات 
التي تريد نقلها واتبع التالي: 
جد الط مات الطرب لها ولك يب ها(تحدها). 
١‏ - انقر"قص أو نس ج قائمة "تحرير" 
۲ - افتح المستند الذي تريد ظهور المعلومات فيه ثم انقر المكان حيث تريد وضع المعلومات. 


hS 
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؛ -انقر لصق" ب قائمة 'تعرير" 
تلمیحات 

. قص : ستتم إزالة المعلومات من المستند الأصلي ووضعها ب2 موقعها الجديد. 

۲. فسخ : ستبقى المعلومات ب4 المستند الأصلي حتى بعد وضعها ب4 موقعها الجديد. 


۳. لصق : بمكنك لصق المعلومات عدة مرات. 


الفرق بين الربط والتضمين 

ارط ااا كي ل اة اا ف و ا ا ا د 
اة ىرا اروت تخرير الازمات ارط افر قر مردوجا ذرقةا وس اطي ر اترا 
الأدوات والقوائم من البرنامج الأصلي »وإذا كان المستند الأصلى على جهاز الكمبيوتر لديك› 
e GG CT E O E Oy‏ 

النضمين : عندما تكون المعلومات مضمنة» يمكنك تحرير المعلومات ك4 المستند الجديد باستخدام 
أشرطة الأدوات والقوائم من البرنامج الأصلى ولتحرير المعلومات المضمنة» انقر نقرا مزدوجا فوقها 
وستظهر أشرطة الآدوات والقوائم من البرنامج المستخدم لإنشاء المعلومات والمعلومات المضمنة غير 
مرتبطة بالمعلومات الآصلية فإذا قمت بتغيير المعلومات 4 موضع واحد» لن يتم تحديثها 2 الموضع 


الآخر. 


نموذج لتمرين ربط بين برنامجي الرسام و الدفترر خطوات ) 
الخطوة ١‏ : 
DS E N OS‏ 


۲ - احفظ الصورة باسم القرصنة ' 


RE 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0 wS‏ برنامج الرسام 


اكتب النص التالي باستخدام برنامج الدفتر ثم احفظ النص باسم " القرصنة ' . 


قرصنة البرامج 
المقصود يقرصنلة البرامج هو القيام غير القانوني بنسخ آو اأعادة إنتاج آو استعمال آو تصنيع 
البرامج المحمية بموحب حقوق النسخ المحلية والدولية وكمستوى متوسط فإنه توجد نسخة غير 

EE OO 
وتثلحق قرصنة البرامج آضرارا بكافة الشركات المصنعة للبرامج و2 الآخير أنت ڪمستخدم‎ 
للبرامج› وينشاً عن القرصنلة هده ارتفاع الآسعار وتقليص مستوی الدعم والتأخير 2 تمویل وتطوير‎ 
منتجات جديدة وتلحق القرصنة أ ضرارا بكاهفة ناشري البرامج وذلك لآنهم يقضون سنوات عديدة‎ 
وکل رال ضرفا نراه برامج آصلية تستعمل ے2 اليحث والتطوير لإنتاج برامج آفضل وآڪكٽر‎ 


تطورا ولكن عند شراء برامج مقرصنة فإن ماتدفعه من نقود يذهب مباشرة إلى جيوب فراصنلة 


البرامج بدلا من المطورين. 
ثلحق قرصنة البرامج أضرارا بالاقتصاد المحلي والوطني أيضًا وينتج عن بيع برامج قانونية قليلة 


Ne N a O 
E a o N O 
CE 

E N E O 
س القرض فعا عا جا لئ لن كوا من استادة كاف وير اترام‎ 


ES 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


الخطوة ۲ : 
افتح المستند القرصنة من خلال برنامج الدفترتم اتبع الخطوات اللازمة لإخراج النص القرصنة 
بالشكل التالي: ( الإطار المحدد ) 


LOSARTAN SRSA SEA GRR PSE SAA O E A SATOR VERSA RS O ADA RARE OSA AR ORAS AE E DSERVE ESSA ONSEN ESE NSR SSA ASSASSIN ALES EA E DASA EASED EASA EA E E ERE EEE EERE OSES E ORBLE 


ا 


= 

ما المقصود بقرصنة البرامج؟ ولماذا يجب الاهتمام بهذا الآمر؟ 

القصود بقرصنة البرامح هو القيام غير القاتوني بنسخ أو إعادة إنتاج أو استعمال أو تصنيع البرامج 
المحمية بموجب حقوق النسخ المحلية والدولية وكمستوى متوسط فإنه توجد نسخة غيرقانونية أو 


مقرصنة مقابل كل نسخة قانونية لبرامج الحاسب المتداولة و2 بعض الدول يتم إجراء ۹۹ نسخة غير 
قانونية تقريباً مقابل كل نسخة قانونية . 

وثلحق قرصنة البرامج آأضرارا بكافة الشركات المصنعة للبرامج و2 الأخير أنت كمستخدم 
للبرامج» وينشا عن القرصنة هذه ارتفاع الأسعار وتقليص مستوى الدعم والتأخير 4 تمويل وتطوير 
منتجات جديدة وتلحق القرصنة آأضرارا بكافة ناشري البرامج وذلك لآنهم يقضون ستوات عديدة 
لتطوير البرامج لاستعمال العموم. 

وكل ريال يصرف لشراء برامج آصلية تستعمل 4 البحث والتطوير لإنتاج برامج أفضل وأڪثر 
تطورًا ولكن عند شراء برامج مقرصنة فإن ماتدفعه من نقود يذهب مباشرة إلى جيوب قراصنة البرامج 
بدلا من المطور قرصنة البرامج أضرارا بالاقتصاد المحلي والوطني آيضا وينتج عن بيع برامج قانونية 
قليلة فقدان دخل المنتجين والمسوفين وتقليص فرص العمل وتعوق فرصنة البرامج نمو الجماعات المحلية 
متحفزين لمواصلة تطوير البرامج. 

وببساطة آأكثر فإنه لن يتمكن كثير من ناشري البرامج من أخذ منتجاتهم إلى الأسواق التي 
CL CG‏ 


NN EEE TT 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل 0wSلd١۷1‏ برنامج الرسام 
تدریبات 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ برنامج الرسام 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


نمارین على برنامج الرسام 


۲ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


کے 


a NE 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل 0Sل١۷1‏ برنامج الرسام 
تمرین ۵ : 
3 ارسم الشكل التالى: 
۲ -احفظ الصورة 


- ۱1۲۸ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 


الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0wS‏ برنامج الرسام 


تمرين ۷ 
ارسم الشكل التالى ثم احفظ الصورة باسمك. 


ا 


111 


ارسم الشكل التالى ثم احفظ الصورة . 


۔ ۱1۲۹ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ برنامج الرسام 


e 


نموذج تقبيم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 
تعليمات 


العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة( ۷ ) آمام مستوى الأداء الذي أتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 
N E EES‏ 


اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : مهارات متقدمة لبرنامج الرسام 


مستویى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 
معرفة الغرض من البرنامج وتشغيله 


n n E N TEE 


TTT‏ ا ا ا 
١١ _‏ عكس كافة الألوان االرم___ | | ل ا 
.١‏ حفظ جزء من الرسم داخل ملف صور نقطية. | 
|۳ إنشاءالوانمخصصة ل | ل ا 
استخدام الأسود والأبيض بدلا من الألوان ا ا 
1 تغييرحجمالرسم(السمات ____ | | | 
مشاهدة الرسمة قبل القيام بطباعتها ا ا ا 
١‏ ضبط هوامش الصقحة___ | | ل ا 
_ ۷ نق العلوماتيينالستتدات, _____ | | ل ا 
۸ تمييز الفرق بين الربط والتضمين | 
1۹ ريط الطلومات بين الستتداتة___ | | ل 
N O O a TT OT‏ 


يجب أن تصل النتيحة لألجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الاتقان الڪلي أو نها غير قابلة للتطبيق» و2 حالة وجود مفردة_2 


القائمة لا أو جزتيا فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة آخرى بمساعدة المدرب. 


2 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثامنة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ برنامج الرسام 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الحد الأعلى :ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


۲. إظهار أو إخفاء مربع 1 الآدوات أو الآلوان 


؛. _استخدام أدوات الرسم ا ا 
ه. تمديداواتخرافايتدها _______ | | لإ ا 
ٳجراء انمڪاس او استدارة لرسم او ڪاڻن ما أ | ا ا 
_ ۷ استخدام رسم كخافية لطع الكقيه ____ | | لإ ا 
4 كقابةالقصوتقسيقه_ | | ل ا 
|4 تصفيراوتكيررسم____________ | | ل ا 
٠١ _‏ عكس كافة الألوان يلرم | ل ا 
.١‏ حفظ جزء من الرسم داخل ملف صور نقطية: ا ا ا 
٠‏ إنشاءالوانمخصصة__ | | لإ ا 
استخدام الأسود والأبيض بدلا من الألوان aaa‏ 
ا ا 


.٥‏ مشاهدة الرسمة قبل القيام بطباعتها. 


.شب هوامش المح n CS O‏ 
تيز فرق بين ارط واتضمين HS E E‏ 


ITS 


الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 
المستكشف (الجزء الآول) 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالتاسعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 
MigrDSONt‏ | گے 
A2 Windows?‏ 
الهدت العام : 


تھدفی هده الوحدة اف تدريبك لن تدريبك غلئ اڪتساب المهارات امامت 
للتعامل مع الملفات والمجلدات من خلال مستكشف س 0لd‏ 7۸ 2 مايكروسوفت 
Microsoft W11d0owS. jai‏ 


الأهداف التفصيلية : 
ات د در بك د الو ن تکون دادر ودا على 
ا تع وظانت الاعات و ادات 
.٣‏ معرفة وظيفة مستكشف س 0 ١1۸d‏ وتشغيله 
۳. فتح ملف آو مجلد 
.٤‏ تغيير طريقة العرض 2 مستڪكشف W1140WS‏ 


. حفظ ملف ما 


O 


ج 


. نسخ أو نقل ماف أو مجلد 
۸. نسخ ملف آو مجلد إلى قرص مرن 
۹ تغيير اسم الف آو المجلد 
١.حذف‏ ملف آو مجلد 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 
الوسائل المساعدة : 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)»ه0. 


منطلبات المهارة : 
اتقان مهارات الوحدات السابقة و استعدادك الذهنى والبدنى. 


ITT 


خض مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة التاسعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 


الملفات وا لمجلدات 
نظرة عامة حول الملفات وا مجلدات 
تعمل تقرييا كافة مهام النوافذ مع الملفات والمجلدات» ويقع العمل الذي تقوم به مع المافات 
والمجلدات ضمن تثلاتة فئات : 
.١‏ تنظيم الملفات وا لمجلدات وادارتها 
متقدمة آخرى» مثل تغيير خصاكصها وادارة المجلدات المشتركة. 
۲. البجث عن الملفات وا لمجلدات 
يمكنك تضييق تركيز عمليات البحث عن ملف آو مجلد بتضمين معايير بحث إضافية»› مثل 
۳. نأمين الملفات وا لمجلدات 
N O CC GG O ay‏ 
المستخدمىن والمجموعات› ونهج المجموعة› وأذونات المجلدات والطابعات المشتركة› والتدوين› 


استخدام مستکشف Windows‏ 


يعرض مستكشف Sس71۸1d0‏ البنية الہرمية للملفات» والمجلدات» ومحركات الأقراص 
O E‏ محركات آقراص شبكة تم تعيين حرف محركات 
E NC E,‏ 

باستخدام مستتکشف Windows‏ « يمڪنك نسخ املفات والمجلدات› ونقلها› وإعادة تسميتها› 
والبحث عنهاء على سبيل المثال» يمكنك فتح مجلد يحتوي على ملف ترغب بنسخه أو نقله» ثم 


والرسومات» وآية ملفات آخرى تريد الوصول إليها بسرعة. 
TT =‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالتاسعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷11d0 wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 


e 


يمكنك أيضا عرض "مواضع شبكة الاتصال"» التي تسرد أجهزة الكمبيوتر الأخرى المتصلة 
e LD N‏ و حت ات و الات من الترضص اتات 
يضعها ۷1110۷5 2 سلة المجذوفاة» حيث يمكنك استردادهاء إلى آن يتم إفراغ سلة المحذوفات 
والملفات والمجلدات المحذوفة من قرص مرن آو من محرك آقراص الشبكة تحذف بشكل دام ولا 
ول الا الخدوقات. 


: Windows ف‎ i 
فوق ابد ثم ضع المؤشر فوق البرامج تم البرامج الملجحقة.‎ رقنا.١‎ 
. 71۸0 wS ۲.انقر فرق مستنکشف‎ 


o 


Rg I 


Ê4 Microsoft Visual SourceSafe IF 


E 
ټ‎ 


4 Winzip 


Internet Explorer @ 


+ 


= 


` ةا البرامج الملحثة الوصول‎ 
4 انصالات‎ Microsoft word 
نره‎ Microsoft Ecel 
4 أدوات النظام‎ Microsoft FrontPage Windows Update 
۰ ا المشكرة‎ Microsoft Outlook | 
E: os ۴ حول في‎ Microsoft Publisher EF? ا‎ 
H~ را دنر العناوين‎ Microsoft PowerPoint 
الحاسبة‎ ۳ Microsoft Access : ابراچ‎ | 
مسنگشف دبہن ل ]ب‎ Microsoft Plus المسسلند اك ر‎ < 
موجه اآوامر‎ Microsoft Wisual Basic 1, Ê, pn 
Windows Movie Maker MSN Explorer Ww | ° ت إعدادات‎ 
الدنر‎ Dutlook Express i) ب‎ 2 
ا الرسام‎ PE-Ling 2Ë #۴ FF 
نزامن‎ RealOne Player (1) تعلیبات ود عم‎ 4 ّ 
معالج لواف البرامج‎ Windows Media Player ... چ‎ 
pe سی‎ © 
Windows Messenger ا‎ 
سا‎ E 
۴٤ |3 ثد نشغیل الڪمببونر.‎ [ E 
Paint 9 - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة التاسعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزءالأول: نظام التشغيل 0Sل١۷1‏ المستكشف (الجزءالأول ) 


ملف لجرير عرض المفضلة أدوات DN‏ 
mH 8-0 ©‏ 


عيوان إا الستتداش ص د ڪڪ اسل 


نندت 
Fax j &‏ 


محل الطلاب بمضادر البيائاث 


A @ 3 @ 2 ا‎ 


Book? [version Book. [version antl-amrica + فشر‎ 1isep_moast... 


.گرڈ لو ند إ1 ]1 [Yersian‏ ]1 


ي َ افج شبكة الالصال 
عا سلة المحذوفات @ a &@ 3 A‏ 


ا خاص 
Indes Hash e-trial flashê educational LyberLarn".....‏ 


e ERONMEROBE e RE ERE TRESRREET 
TERRES: sS 


عينة للملفات وا لجددات فی مستكکشف ویندوز 


- 1۳° 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة التاسعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل 0sSل١۷1‏ المستكشف (الجزءالاأول ) 
فتح ملف أو مجلد 


.٣‏ ستظهر لك نافذة تحتوى على ملفات ومجلدات 
۳ جهاز الكمبيوتر 


يلف تجرير غرض البفضبلة أدوات تعلبمات 


عبوان | 4  »‏ شا 


A‏ ا سند ات مترگ 


صتياع النتظاعم 


عرض مجلومات النظام E‏ | ) 
= 7 إا پ دند ات 
لضافة أو إذالة البرامج 


تخيير أحد الإعدادات 


محرگات ال تراص الثابتة 


صواضع آخرګ 


ك مواضح شبكة الاتصال اوی [:ا]الشرص المحلي 


ا المستندات 


e‏ أجهزة لها "تخزين قابل للإزالة" 
لوحة الحكم ۰ 


ے [:ھاٹرص مرن ۲,۵ 


& [:10]بحرك تراص ا 
س e‏ 


انقرنقرا مزدوجا فوق الملف أوا لمجلد الذي تريد فتحه. 
تلمیح 
لفتح ملف أو مجلد باستخدام مستكشف النوافذ» انقرفوق ابدأ» وضع المؤشر على البرامج»› 
وضع المؤشر على البرامج الملحقة » وانقر ذوق مستكشف النوافذ ثم انقر نقرا مزدوجا فوق الملف أو المجلد 


الذى تريد فتحه. 


۳ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالتاسعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل 0wSلd١۷1‏ المستكشف (الجزء الأول ) 


تغيبر طريقة العرض في مستكشف sسoل7:۸d‏ 
يعرض مسدکشف Windows‏ البنية الہرمية للملفات› والمجلدات»› ومحرڪکات الأقراص الموجودة غل 
الحاسب إليها بعده طرق يمكنك استخدام الا نسب لاكى› ومنها استخدام الآوامر ك القاكمة عرص لتغيير 


ملف تحرير ا المفضلة _ أدوات ب 
أ شرطة الأدواث ‏ هوا 


"a 7 ا‎ 


te MM 1 


مع اظهارباقي التفاصيل 
في هذا الجانب مثل حجم 
املف ومكانه .. الخ 


1 
ع 


ر ب و یھ ھج ھھھ تھے بعد ھج چ وھ بج و عدو یھ د جد بج د بی یگ 


TVA 


خض مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالتاسعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 


حفظ ملف ما 


.١‏ 2 القائمة ملف للبرنامج الذي تعمل فيه» انقر فوق حفظ. 


Ltrl+f 
Ltrl+Ll 
_trl+15 


N a 


إنشاء مجلد جديد 
.١‏ افتح مستكشف النوافد. 
۲. انقرفوق مجرك الأفراص آر المجلد الذي تريد إنشاء مجلد جديد فيه. 


ابنذ ات 4 


ITA 
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EOE 
| E EE E ف‎ 
E EEE E 
I 
کا‎ | 
8 ي‎ I] 


Microsoft Word Document î 

Flash Mowe ek 

Microsoft Access Application 121| 
Microsoft PowerPoint Presentation 
Microsoft Publisher Document [EJ 

[2| مستند نص 

[| دال ی ہا 

Microsoft Ecel Worksheet 1 
Wirzip File 


أب ابه لا ال INI ER I o‏ 
ا تلمیحات 
۷ لفتح مستنكشف س71۸0 انقر فوق ادأ ضع المؤشر على البرامج» وإلى البرامج الملحقة» ثم 
انقر فوق مستكشف النوافك . 
> يمكنك أيضا إنشاء مجلد جديد وذلك بالنقر بزر الفأرة الأيمن فوق ناحية فارغة 4 الجزء 
الآيمن من مستكشف النوافذ أو على سطح المكتب» والإشارة إلى جديد» ثم النقر فوق مجلد. 


T= 
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ذسخ أو نقل ملف أو مجلد 


. 71۸0 wS اذتہ مستکشف‎ ١ 
انقرفوق مجرك الأقراص آو المجلد الذى تريد العمل معه.‎ .۲ 


الي (:الترص المحلي 


7 
ا 1 1 1 
0 | [:]]محرك آ تراص مضخوطهة 


ا [ :فارص مرن ۲,۵ 


۳. انقرفوق الملف آو المجلد الذي تريد نسخه أو نقله. 
.٤‏ 2 القائمة تجرير» انقر فوق فسخ لعمل نسخة للعنصر أو انقر فوق فص لنقل العنصر. 
ا المستندات ا 


ET E 
راح عن عدف جام‎ 


trl, 
trl 
trl" 

تسج إلى مجلد... 

تغل إل جلد 

لحديد الل Ltrl+4‏ 


.٥‏ افتح المجلد آو القرص حيث تريد نسخ آو نقل العنصر إليه. 
.٦‏ 2 القائمة تجريرء انقرفوق لصق. 
/اتلميجات 
لخدي اللات او ادات ااا لسا او للها ا تر حون الف صرااول: وا قط 
باستمرار المفتاح 5111۳١١1‏ . تم انقر فوق العنصر الأخير. 
لتحدید ملفات آو مجلدات غير متتالية» اضغط باستمرار ]۰.01 ثم انقر فوق كل عنصر. 


NER 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المستكشف (الجزءالاأول) 
نسخ ملف أو مجلد إلى قرص مرن 


۲. افذتہ مستکشف ws‏ nd0ہ71.‏ 
۳. انقرفوق الملف أو المجلد الذي ترغب 2 نسخه. 


.٤‏ على القائمة ملف» ضع المؤشر على إرسال إلى» ومن ثم انقر فوق 1/2 3 (۸) رممها۴. 


_ompreszsed [zipped] Folder 
سطح المكدب [إنشاء اختصار]‎ ]4[ 


مسثلم البريد ا 
اسنگشاف 
web Publishing wizard‏ بث 


ادان 
ن محرك أثراص مضخوطة (:0| 


تلمیح 
كك بض اوت ر مد ال قر رن ,ذلك اا ر اف والفن كن لك للف ر 
المجلد» ثم بالإشارة إرسال إلى» ثم بالنقر فوق 1/2 3 (۸) مم۴1 


Ea 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالتاسعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المستكشف (الجزءالاأول) 
ثغببراسم الملف أو ا لمجلد 


. Windows اذت مستکشف‎ .١ 
انقرفوق الملف أو المجلد الذي تريد إعادة تسميته.‎ .۲ 
القاتمة ملف انقر فوق إعادة تسمية.‎ 2 .٣ 

فت 

اسن شاف 


1 


: wirzip Ê 
إوسال إلى‎ 
4 
إنشاء اختصار‎ 
اد ي السب‎ E 
خص اص‎ 


اغلاق 
INI ao a e o‏ 
ا تلمیحات 

لا تحتاج لفتح الملف أو المجلد لإعادة تسميته. 

> يمكن آن يحتوي اسم الملف حتى ٠٠١‏ حرف» بما فيها الفراغات» ومع ذلك» من غير 
E PT A N‏ 

EC 

لا يمكن أن يحتوي اسم الملف على الأحرف التالية: /١‏ :+4" <>| 

ن ا ا ا ا ا ا ای و ارد 
اعا اه 

لا يمكن تغفيير أآسماء مجلدات النظام مثل D0°CUI€1†‏ و gî Winnt yî Settings‏ 
2اك لأنها مطلوية لتشغيل النوافذ بشڪل صحيح. 


SVE 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 
حذف ملف أو مجلد 


.71ہ۸d0‎ ws اذتہ مستکشف‎ ١ 
انقرفوق الملف آو المجلد الذي تريد حذفه.‎ .۲ 


۳. 2 القائمة ملف انقرفوق حذف. 


مشاركة وآمان 

4 i nZIp 
4 برسال الى‎ 
4 دید‎ 


جات 
تبقى الملفات المحذوفة ب4 سلة المحذوفات حتى تقوم بتفريغها إلا إذا ضغطت باستمرار المفتاح 
o E O N e ET‏ 
EE O E‏ 
ا ایح کا ا ر م یاک ی ا ا دف ی ا ي 
وار رر ال رة ال هكون أللف الى ترية اراد ع اتردرة اا 
كك جا خد هات ار ادات بالق ررر القار ال عر ةن الف ار الد ناركن 


SET 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المستكشف (الجزء الأول ) 
تدریبات 


NEE 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأمن قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 
تعلیمات 
Eg CE NNE Eas‏ 


إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( “ ) أمام 
مستوى الأداء الذي أتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب4 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : التعامل مع المستكشف ( الجزء الأول ) 


مستویى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 


الحناصر 


TT یر اسم الفا اب‎ 
E E a re 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 9 أو جزئیا فیجب إعادة التدرب کل هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة ا 


0ا - 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يع با من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ۱۰° نقاط. 


النقاط. 


النقاط ( حسب رقم المجاولات ) 


BMS 


الجزء الأول: نظام التشغيل ۷110S‏ 
المستكشف (الجزء الثاني) 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالعاشرة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 المستكشف (الجزء الثاني ) 
MIicrOSOIT‏ 1 گے 
A WindowsP‏ | 
الهدك العام : 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على إتقان مهارات إضافية للتعامل مع المافات 


والمجلدات من خلال مستكشف s:س ۳۸۸d‏ ے مایکروسوفت ویندوز = ا 
Microsoft Windows.‏ ) . 


الأهداف التفصيلية : 
دا ا ا ن ار کا عل 
E‏ 
.٣‏ حذف أو استعادة الملفات الموجودة _2 سلة المجحذوفات 
۳. اليحث عن ملف أو محجلد 
E O‏ 


.٦‏ تغییر خصائص ملف او مجلد 
۷ التعامل مع مجلد المستندات 


الوسائل المساعدة: 
١‏ استخدام التعليمات ے2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات س«۸0؟ ه)»ه2. 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 


A E 


2 
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e 


وظيفة سلة المحدوفات 


۰۹ 


. توفر سلة المحذوفات شيبكة آمان عند حذف الملفات أو المجلدات عند حذف أى من هذه 


العناصر من القرص الثابت» ويقوم نظام التشغيل بوضعها 2 سلة المجذوفات. 


لتعير رمز سلة | لمحذوفات من فارغ: 


إلى ممتلئ: 
إن حذف العناصر من القرص المرن آو من محرك شبكة الاتصال يكون بصفة دائمة ولا يتم 
إرسالما إلى "سلة المحذوفات". 

تبقى العناصر 2 سلة المجذوفات حتى تقرر حذفها بشكل دائم من الجهاز. 

العناصر 2 'سلة المحدوفات تأآخن مساحة على القرص الثابت ويمكن إلغاء حذفها أو 
e‏ 

عندما تمتلن سلة المحدوفات» يقوم نظام التشغيل بإفراغ مساحة كافية 2 سلة المحذوفات 
تلقائياً لتستوعب الملفات والمجلدات التي تم حذفها مؤخرا. 

إذا بدآت مساحة القرص الثابت بالنفاد » فتذكر داثما آن تفرغ "سلة المحذوفات". 

يمكنك أيضا تقييد حجم 'سلة المحذوفات" وذلك لتحديد مقدار المساحة التي تشغلها على 
القرص الثابت. 


یخصص نظام التشغيل سلة محذوفات واحدة لڪل قسم آو قرص تثابت. 


فيمكنك تعيين حجم مختلف لكل 'سلة مجدوفات . 


TE 
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e 


حذف أو استعادة الملفات الموجودة في 'سلة المجحذوفات' 


.١‏ على سطح المكتب» انقر نقرا مزدوجا فوق سلة المجذوفات. 


ا 


nite Î Reallne pen Uffice e a 
Player Document ل2 لإغراڅ "سلة المجذوفات‎ 


استجادة خافة الجناصر 


rity + Init صواضع اآخرگ‎ 


-B i - 


ل جهاز الكمبيوتر إظهار الكل حفط ملف خفٰظ ملف حفظ ملف 
ر مواضع شبكة الاتعال ...ترداب | ...ترداب | ...یسرداد | 


I IE 
ا ا‎ 


لاستعادة عنصر ماء انقر بزر الفأرة الأيمن فوقه› ثم انقر فوق استعادة. 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة العاشرة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الأول: نظام التشغيل oSلd١۷1‏ المستكشف ( الجزء الثانى ) 


* لاستعادة كافة العناصر» 2ے القائمة تجرير» انقر فوق نجديد الكل ثم انقر فوق 


القائمة ملف» 0 ار استعادة. 


ملف = عرض المفضلة أدو: 


لراجخ عن النشل تامام 


ص Ltr‏ 
4 
EE‏ لحد بذ الشل Ltrl+k‏ 
عكس اللحديد 
ا 


$ استادة كافة الحناد.. 


- 10۰ 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالعاشرة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 المستكشف (الجزء الثاني ) 
ليجات 


إن حذف عنصر ما من 'سلة المجذوفات" يؤدي إلى إزالته بشكل دائم من الحاسب الخاص بك. 

لا يمكن استعادة العناصر التي تم حذفها من 'سلة المحذوفات'. 

> يمكنك أيضاً حذف العناصر وذلك بسحبها إلى 'سلة المحذوفات"'. 

إذا ضغطت 511۴1 أثناء السحب إلى 'سلة المحذوفات'. يتم حذف العنصر من الحاسب دون أن 
يتم تخزينه 2 سلة المجدوفات . 

۷ إن استعادة عنصر ما من 'سلة المحذوفات" يعيده إلى موقعه الأصلى. 

لاسترداد عدة عناصر بوقت واحد» اضغط بشڪل مستمر على مفتاح »)C1R1[‏ ثم انقر فوق 
كل عنصر تريد استرداده وعندما تنتهي من تحديد العناصر التي تريد استردادهاء ومن القائمة 


ملف انقر فوق استعادة. 


E MS E ENES CE NOE 
الأصلي» ثم تتم استعادة الملف إلى ذلك المجلد.‎ 
لا يتم تخزين العناصر التالية ب2 سلة المحذوفات ولا يمكن استعادتها:‎ 
العناصر المحذوفة من مواقم شبكة الاتصال.‎ .١ 


۲. العناصر المحذوفة من الوسائط القايلة للازالة (مثل الأقراص ٠,١‏ بوصة). 


العناصر التي هي آأكبر من سعة تخزين سلة المحذوفات . 


- ۱١١ 
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e 


البحث عن ملف أو مجلد 


. انقرفوق ابدأء وآشر إلى بحث» ثم انقرفوق ' عن ملفات أو مجلدات‎ .١ 
ابد ادات ا‎ i 
على إنئرنت..‎ © 


... sina Microsoft Dutlook j 
...For Internet Audio YIdeo 9 


ق لأشخاص. 


qk Fl. 1 ۴ _‏ -. “ 2 
ت را ر ا ا ا 1 ك 
ای کے کے ایو ا ا ا ا 


| Windows XP Profession 


المسيتنذات إمجالجة النصوص 
والحدذاول وشكذا.) 


افة الملغات والمجلذاتث 
ا دا ا ا ا 


(4# محلومات في مركز التجليمات 
والد خت 


البحت في إنترنت 
تخبير التشضيلات 


۲. 2 جانب مالذي تريد البجثعنه ‏ حدد اختيارك: 


- ۲ا - 
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e 


۳. ولنفرض آننا اخترنا الخيار التالث كافة الملفات وا لمجلدات: 


تافة الملغات والمجلدات 


.٤‏ سيظهر لنا مربع حواري بمعايير البحث 


بحت جحسب اة الصعابير آذنات أب أا صنها. 


اسم الصلف بالخامل أو جي ضنة؛ 


كلصة آو عبارة في الصاف؛ 


ك محرتات الأقراص الثابتة المحلية ۳:١‏ 


صتی تح التعدیل؟ 
صا نقد الححح* 


الصزيدذ صن التيارات الصتقذصكة 


۵. اڪتب اسم الملف أو ا لمجلد كاملا أو جزء منه والذى تريد البحث عنه. 


اسح الصلف بالكامل أو جب صند؛ 


.٦‏ للبحث عن ملفات تحتوي على نص معين» فى نص مجتوى» اكتب النص الذي تريد البحث عنه. 


كلصة أو عبارة في الصلف:؛ 


04 2 بجحثفي › انقر السهم الذي يسار المستطيل لعرض محرڪکات الأقراص أو المجلد› أو شيكة 


هه محرتات الأقراص الثابتة المجحلية إ١‏ 


- 0۳ا - 
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جميع نخصصات الجحاسب 


۸. لتعيبن معايير بح إضافية » انقر فوق الآيقونة المقابلة للخيار ات (متى ثم التعحديل؟ ما هوالحجم؟ 


المزيد من الخيارات المتقدمة) ثم حدد الخيارات التى ترغبها منها لتضييق عملية البحث: 


4 


کی کم الا 


4 


حا تقد الححدح* 


الصزيدذ صن التيارات الحتقذحكة 


4 


* متى تم التعديل؟ حدد التاريخ للبحث عن الملفات التي تم إنشاؤها أو تعديلها 2 أو بين 
تاریخین معینین. 

ما هوالججم؟ حدد الحجم للبحث عن ملفات ذات حجم معين. 

* المزيد من الخيارات المتقدمة حدد خيارات متقدمة لتعيبن معايير بحث إضافية مثل تحديد نوع 
للبحث عن ملفات من نوع معين» كنص آو مستند الدفتر. 

الصزيذ صن التيارات الحتقدادة 


صتى تح التعديل؟ صا نشو الحبد؟ 


ل غير متذکر 
ل خلال الأسبوع الماضي ا 
0 الشهر الماضي )ا صخير لآل سن ٠١۶١‏ لد ب 


# لل الست قارا ل متوسط اقل من ١‏ م ب |۷| بحث فاي مجلدات النظام 


نوخ الصاف ؛؟ 
أثافة الصلغات والمجلدات ا 


TT 
أ ] بحث في الملغات والسجلدات المخفية‎ Th ا‎ 


ا 30) تحديد الحجم ([بانكيدو بايت) أا أ بحث فاي المجلدذات الغرعية 


Tee TTY‏ - تحسس حالة الأحرف 
عل الذت E‏ . آ2 3 : 3 
إلى ٠‏ للا پ ٠5--‏ ا ال ا 


.٩‏ انقرفوق البحث الآن. 


ليجات 

a EEN E NNE EA GES BEY 

لمسح حقول معايير البحث والبدء ببحث جديد» انقر فوق جديد. 

ك ارات مده يرا لحت عن لفات الط ال لفات ال و اجد على وة 
التخزين القابلة للازالة» كالنسخ الاحتياطى الضوتى آو النسخ الاحتياطى إلى شريط › قد 
تكون هذه الملفات بحاجة إلى نسخ إلى وسيطة تخزين آسرع»› للتمكن من البحث ضمن 
المحتويات. 


- 0ا - 
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e 


إنشاء اختصار في مجلد 

اللاختصار هو استخدام رمز مختصر للف آو مجلد آو برنامج يستخدم بصورة متكررة لتتمكن 
من البدء بتشغيله بشكل سريع دون الحاجة للانتقال إلى موقع تثبيته »ولإنشاء اختصار ے2 مجلد : 

. افتح مستكشف النوافك‎ .١ 

.١‏ 2 قائمة المجلدات» انقر فوق المجلد الذي تريد إنشاء الاختصار فيه. 


۲. 2 القائمة ملف» أشر إلى جديد» ثم انقر فوق اختصار. 


ا جلد 


2 8 | 1 ص ار 


© حفيبة البلنات 
أ صورة نغطبة 
4 لت Microsoft word Document‏ 
Flash Moyle 8‏ 
Microsoft ûccess Application 21‏ 


Microsoft PowerPoint Presentation 
Microsoft Publisher Document EH سبك‎ 2 
خصاتص ا سند نص‎ 
ما اض‎ ۴ TT 

Microsoft Ecel Worksheet 2 
winzip File إغلای‎ 


آتع ا ادات على اا 


فتح مجلد مشترك على حاسب آخر 


i - 


۳. انقرنقرا مزدوجا فوق المجلد المشترك الذى تريد فتحه. 

تات 
> يمكنك تعيين حرف محرك أقراص إلى المجلدات المشتركة التي غالبا ما تتصل بها. 
لرؤية أجهزة حاسب أكثر 2 إطار مواضع شبكة الاتصال» انقر فوق شبكة اتصال كاملة. 


00ا _- 
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کے 


ثغيبر خصائص ملف أو مجلد 


. افتح مستكشف النوافد‎ .١ 
انقرفوق الملف أو المجلد الذي ترید تغییر خصاتصه.‎ .۲ 
القاتمة ملف انقر فوق خصائص.‎ 2 .۳ 


educational Intern ef صڌilصخ‎ 


ڪت | = 


educational Internet i? 


Microsoft Word Docurnent نوع الملف:‎ 
Microsoft word فال الخد ام:‎ 


LUocuments and SetngatsukmMy Documents 
بابٹ]‎ 12+١11 | ك ب‎ ا٦‎ 


الحجم على 1۸ لتب [ 8ة :121 بابت] 
الشرص: 


ناري الإنشاء: ‏ ۱۴ رمضان, 1۲۴ ۵:۰۸ غ :مء م 
ناریک التعدیل: ‏ ۱ رمضانء 18۲ :2ع ۸ء م 


ناری آخر لشخیل ۲۰ حمادی اآولیء ٠١:1۲۴ 1٤٣٤‏ ء 


> يمكنك آيضا النقر بزر الفأرة الأيمن فوق الملف أو المجلد ثم النقر فوق خصائص. 


ختحج 


- ۱٩ - 
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ا E E r‏ وا 
:NIFS‏ 
.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الملف آو المجلد. 
۲. ثم انقر فوق خصائص. 


۳. ثم انقر فوق خيارات متقدمة. 


.٤‏ ثم حدد الخيارات التى تريد تغييرها. 


خدد الخياراث الثي ريد ها لهذا الملف. 


يسات ال رشك والغچردسة 


o‏ "الخدم المچردة"'' للحصول علي بحث ريخ 


سات الضغط أو اللشفيب 


| | ضغط المحتويات لو فير مساحة على الفرص 
|| شير المحلو ات لثامي الببائناث 


عاف | 


التحامل مع مجلد المستندات 
المستندات هو مجلد سطح المكتب الذي يزودك بمكان متناسب لتخزين المستندات» أو 


[nternet Explorer‏ إلى جھاز الحاسب › ا المستتند آو الملف بشكل تلقائي 2 المستندان 
MyDocuments‏ إلا اذا اخترت مختلفا. 


0۷ا - 
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وعلی الرغم من أن المستتدات هو موفع التخزين الافتراضي أعدة برامج› فلن يتم نحزين مستداتكک 
2 نفس مجلد المستتندات مع مستخدم آخر اذا ڪان هتاك حسابات مستخدمىن متعدده علی الحاسب 
فلدى كل مستخدم مجلد المستندات يقع ج المجلد 
Documents and Settings\username\ My Documents‏ 
يمكنك تغيير موقع مجلد المستندات بالنقر بزرالفأرة الآ يمن فوق المستندات على سطح المكتب» ثم 
النقر فوق خصائص : 


ادف | عام || مشاركة 


ا المجلد المسلندات اخلصار لمو تع المجلد الجدف المورضح 
ت أذناة. 


مون المجلد الدف 


My Webs ٍ 


E RE‏ مجلدات أخرى مشل الفاكس والويب و الفيديو والصور . ر2 


- °۸ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالعاشرة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 المستكشف (الجزء الثاني ) 
تدریبات 


۔ ۱0۹ - 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( “ ) أمام 


مستوى الأداء الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : التعامل مع المستكشف ( الجزء الثاني ) 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


١‏ تمييز وظيفة تا المحذوفات 


۲. حذف أو استعادة الملفات من 'سلة المجذوفات' 


إنشاء | ختصار ے مجلد 


0. فتح مجلد مشترك علی حاسب آخر 


اسو | ا 
SS I TTT‏ 


يحب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (اليتود) المذكورة ا درحه ¿ الإتقان الڪلي أو آنها غير قابلة 


للتطبيق› و2 حالة وجود مفردة 2 القائمة لا أو جزئیا فیجب إعادة التدرب کل هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


SANTA 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل WS‏ 0ل۷11 المستكشف (الجزء الثاني ) 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو آي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 


النقاط. 


.١‏ تمييز وظيفة سلة المحذوفات 
.٣‏ حذف أو استعادة الملفات من سلة 
المحذوفات 


2 إنشاء | ختصار ے مجلد 


E E E E ET 
E E E E OT 
TT TTF 


TNT 


الجزء الأول: نظام التشغيل S‏ ۷1140۷ 
التعامل مح التعليمات 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالحادية عشر 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل sS‏ 0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


الهدف العام: 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على التعامل مم التعليمات د مايكروسوفت 
gيjgi Microsoft Windows.‏ 


: الآأهداف التفصيلية‎ 
E CT O a 


.١‏ العثور على موضوع 2 تعليمات 

۲. وضع إشارة مرجعية موضوع 2 تعليمات 

۲. نسخ موضوع 2 تعليمات 

.٤‏ طباعة موضوع من التعليمات 

۵. عرض تعلیمات مر ×MN8-0058‏ 

1. الحصول على تعليمات 4 مربع حوار 

امل مم ها د رااان قاف اها 


الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


»» «» 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟$‏ »)ه2 . 


منطلبات المهارة : 
.١‏ اتقان مهارات الوحدات السابقة 
۲. استعدادك الذهنی والبدنی. 


- ۱۲ - 
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تعليمات النوافذ 


مقدمة لتعليمات النوافد 

توفر التعليمات جدولا متكاملا من المحتويات» والفهرس» وميزة بحث عن النصوص الكاملة 
حتى يمكنك البحث عن المعلومات بسهولة» وتفتح رموز للكشف عن إدخالات المواضيع و الفرعية»› و 
ا CE E a‏ 
الا اا د ی یی اا ای م اا ا و 
إشارات مرجعية للمواضيع» ويمكنك هذا من عرض المواضيع التي غالبا ما تراجمها بشكل سريع 
بالزصرل إلى يعات والدعم ق باي 

.١‏ أفتح قائمة إبدأ ثم انقر على تعليمات ودعم 


وج 


البرامج 


المیسند ات 


| ج‎ 
© ® Û S8 t ك‎ 8 


| Windows XP Professional 


YT = 
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O: @ : :-~-@‏ ® لنهرس 7 المنضلة <€ المحنوظات [] الدع ا] خباران 
mm‏ 2 0 


WW mdoms HF Professional شعیین خبارات البحث‎ 


[#] دعو ة صدیق للائصال ٻالگمبيوثر الخاص بك وادسطة الى 1 
3 لحصول علي الدعم: أو العثور على معلوبات تي ومجهو عات اشا 
Windows XP‏ 


لھا لھا ها 


| 


۳. انقر على الموضوع الذي تريد آن تحصل على تعليمات فيه 


TS 
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نظرة عامة حول مركز التعليمات والدعم 
إن مركز التعليمات والدعم لدى 1٥1۲050‏ هو مورد شامل للحصول على نصيحة عملية» 
وبرامج تعليمية» وتوجيهات للمساعدة 2 تلم كڪيفية استخدIم .Mlcrosoft Windows XP‏ |ستخدa‏ 
ميزة البحث» أو الفهرس» أو جدول المحتويات لعرض كافة موارد تعليمات WS‏ ۷1140 . بما فيها تلك 
الموجودة على إنتربت. 
إضافة إلى موارد التعليمات» يمكنك الاستفادة من خدمات متعددة وتنفيذ مهام دعم هامة 
جميعها من موقع واحد وج التعليمات والدعم» يمكنك: 
ه٠‏ السماح لصديق بمساعدتك عبر إنترنت باستخدام المساعدة عن بعد. 
WIONS SaaS Ug A ale EL‏ 
.Update‏ 
ه٠‏ البحث عن البرامج والآجهزة المتوافقة مع ۴× .W1 140 WS‏ 
٠‏ الحصول على معلومات فورية من خبیر دعم باستخدlم Microsoft Onl1n€e‏ 
«Support Assisted‏ 
٠‏ إلغاء التغفييرات على الكمبيوتر باستخدام استمادة النظام. 
٠‏ استخدام أدوات مثل معلومات النظام لإدارة الكمبيوتر وإصلاحه. 
٠‏ البقاء على علم بآحدث معلومات الدعم وآخبار التعليمات من مصادر مثل 1٥1080۴‏ × 
Support Services‏ 0ductاP‏ والشركة المصتعة للكمبيوتر الخاص بك. 


ملاحظه 
مواضيع التعليمات 2 مركز التعليمات والدعم خاصة بنظام التشغيل ۴× WS‏ 0 ل١۷1‏ ولدى 


البرامج الآخرى التي من المحتمل آنك قد تبُتها على الكمبيوتر (على سبيل lلٹاJ« Microsoft W01d‏ 
آو )M1cr0so{ ٤×61‏ مواضيع تعليمات خاصة بها يمكنك عرضها من تلك البرامج المحددة. 


NTO 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالحادية عشر 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0لہ۷1 التعامل مع التعليمات 


العثورعلى موضوع في 'تعليمات' 


4 نافذة التعليمات» انقر فوق آحد علامات التبويب التالية: 
المحتويات' 

لاستعراض المحتويات» انقر فوق علامة التبويب مجتويات» وانقر نقرا مزدوجا فوق رموز 
اكتف دالت اتر اعيو لقره ارد جدرل دحال مخوواة مركن الوهو ع الطارق 
الفهرس: الغهرس 

اد اا فر ابات مرن ار دد علا ار قر ت ك ك ر 
O E O E E NC O NEE‏ 
فوق إدخال فهرس ما لعرض الموضوع المطابق. 


لتحديد موقع تواجد كلمة أو عبارة» انقر فوق علامة التبويب بجث» اكتب الكلمة أو 
العبارة التي تريد البحث عنهاء ثم انقر فذوق سرد مواضيع التعليمات. انقر نقرا مزدوجا فوق إدخال 
نتائج بحث لعرض الموضوع المطابق. 


علامة تبويب 'المفضلة' ضاف لی | لمشضلة 
لوضع إشارة مرحعية موضوع› استخدم التبويبات مجتوبات › آو فهرس › أو بجث لتحديد موفع 


القائمة مواضيع » انقر نقرا مزدوجا فوق إشارة مرجعية 2 القائمة مواضيع لعرض الموضوع سریعا 


۶ تلمیح 


النقر فوق ابدأ ثم النقر فوق تعليمات. 


- ۱٦٦ - 
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وضع إشارة مرجعية لموضوع في ' تعليمات ' 

.١‏ استخدم التبويبات مجتويات» آو فهرس» آو بجث لتحديد الموقع وثم عرض الموضوع الذي تريد وضع 
اللاشارة المرجعية له. 

۲. انقر فوق التبويب المفضلة › ثم انقر فوق إضافة › وتضيف نافذة التعليمات عنوان الموضوع إلى قائمة 
مواضيع» فيما بعد» يمكنك العودة إلى هذه القائمة والنقر المزدوج فوق الإشارة المرجعية لعرض 
الموضوع سریعا. 

ا تلمیحات 
يمكنك إنشاء قائمة من مواضيع 'تعليمات' المفضلة آو التي يتم زيارتها بتكرار. 
لإزالة إشارة مرجعية من قائمة مواضيع» انقر فوق الإشارة المرجعية› ثم انقر فوق إزالة. 
ا ر د د ا مات اجى ت كما معنف اة الحا ورد 
إشارة مرجعية له» فإن نافذة التعليمات يضيف ارتباط إلى الموضوع» بدلا من عنوان الموضوعء 
إلى فائمة مواضيع. 


نسخ موضوع في تعلیمات 
.١‏ 2 جزء الموضوع 2 نافذة التعليمات› انقر بزر الضأرة الأ يمن داخل الموضوع الذي تريد نسخه» ثم 
انقرفوق نجدید کلي. 
. انقر بزر الفأرة الآأيمن داخل الموضوع مرة آخرى» ثم انقر فوق فسخ »› هذا الإجراء ينسخ الموضوع 
إلى الحافظة. 
۳. افتح المستند الذي تريد آن تنسخ له. 
.٤‏ انقر فوق المكان ع المستند حيث تريد أن تظهر فيه المعلومات. 
۵. 2 قائمة نجرير› انقر فوق لصق. 
تلمیجات 
كا إذا أردت نسخ جزء من موضوع فقط» حدد القسم الذي تريد نسخه» وانقر بزر 
الفأرة الأيمن فوق التحديد» ثم انقر فوق نسخ. 
ك لا يتم نسخ الكلمات المرتبطة بمواضيع أخرى وأرقام الخطوات إلى الحافظة. 


ANN 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالحادية عشر 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول: نظام التشغيل ws‏ 0ل١۷i‏ التعامل مع التعليمات 
طباعة موضوع من التعليمات 


انقر بزر القفأرة الآيمن قوق الموضوع الذي تريد طباعته› ثم انقر فوق طباعهة. 
ثلمیجات 
ل#الطباعة موضوع منبثق» انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الإطار المنبثق» ثم انقرفوق طباعة 
الموضوع. 
للالطباعة كافة المواضيع داخل » ے2 التبويب مجتويات› حدد ال. 2 شريط أدوات تعليمات› 
انقرفوق خيارات» وانقر فوق طباعة » ثم انقر فوق طباعة كل ما يجتويه العنوان الرئيس 
الجالي. 


عرض تعلیمات أمر ×N58-0058‏ 


.١‏ افتح إطار موجه الأوامر. 
ووا البرامج البلحاة 


4 
4 
4 
4 


أ دواتٽ النظاء 

| المشكرة 

حول في Windows P۴‏ 
رلا دفر العناوين 

الخاسبة 

سگ شف بدلا 
موجه اوامر SS‏ 

A Movie Maker 3 
الدفتر‎ ]7[ 
الرسام‎ 

ف معالج توائ البرامج 

2# بعالج الماسج الضرئي والكاميرا 


نزامن 


شد موجه الا ر امرء اكت اس الأمر التى ترنى قامات حوره متوعا ب على سيل آلتال: 


YIN 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


Gc hûir-/? 
Displays the name of or changes the current directory. 


CHDIR L#D]I LldrFive : 1[pathl 
GCHDIR I. .] 

CD L#D1I LldrFive: Ilpathl 

CD [.-..] 


2 $pecifies that you want to change to the parent directory. 


Type CD drive: to display the current directory in the specified drive 
Type CD without parameters to display the current drive and directory. 


lse the #D switch to change current dFive in addition to changing current 


directory for a dFive. 
If CGonnand Extensions are enabled CHDIR changes as follovuws: 
The current directory string 1s converted to use the same case as 
the on disk names. So CÛ C:«TEMP would actually set the current 
directory to C:«»Temp 1f that 1s the case an disk. 
CHDIR connand does not treat spaces as delimiters, s0 it 13 possible to 
LD into a subdirectory name that contains a space vithout surrounding 
the name with quotes. For example: 

cû »ywinnt™prof 1lesuserFname™proqFans«start menu 


the same a3: 


cû '™uwinnt™prof 1les*useFnanmne™proqgrFransstart menu"" 
to continue . . _ 


فوق موجه الأوامر. 
لكا لعرض التعليمات على الشاشة 2 الوقت نفسه» اكتب الأمر المتبوع ب 100۲١‏ | على 
سبيل المثال» اكتب d1١ /7 | 10۲١‏ للحصول على تعليمات حول الأمر 1۲ 
الحصول على تعليمات في مريع حوار 


انقرفوق 5 4 شريط العنوان لمربع الحوار» ثم انقر فوق عنصر 2 مريع الحوار. 


Tu 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0لہ۷1 التعامل مع التعليمات 


العنصر» ثم النقر فوق ما هدا؟. 
با اٹ | 
لطباعة المعلومات 2 إطار منبثق أو نسخهاء انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الإطار المنبثق» ثم انقر 
لاغلاق الاطار المنبثق» انقر بداخله. 


اذا لم یکن لدی مربع الحوار زر 5 › انقر فوق تعلیمات»› آو اضغط ۴1 


- ۱۷۰ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


اختصارات لوحة المغاتيح لنافدة التعليمات 

اذا لم تک الفأآرة ا لديك و ڪٽنت تقضل استخدام لوحة المفاتيح› بمكنك استخدام آوامر 
OER a SS ED E o‏ 
Nea ANE DBCS Ey‏ 


مفتاح المسافة +1 ۸L‏ عرض قائمة النظام. 


عرض فائمة اختصارات التعليمات. 


او ان اا د ل 


ا ا اا د 


n‏ اقل موضوعواحد إل لاع 


E‏ اقل موشوع اد إل ستل 


CTRL+A‏ تمييز كافة النصوص ب جزء الموضوء. 
ALT+F4‏ إغلاق نافذة التعليمات. 


NS 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


C+ 


تدرا 


۱. ڪيف يتم العثور على موضوع 2 تعليمات ؟ 


BRB 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


التدريب العملي 
ضع إشارة مرجعية موضوع 2 تعليمات ثم أنسخه أو أطبعه وا عرض تعليمات 008. 


' لوضع إشارة مرجعية لموضوع في ' تعليمات‎ .١ 
استخدم التبويبات مجتويات» آو فهرس» أو بحث لتحديد الموقع وثم عرض الموضوع‎ .١ 
الذي تريد وضع الإشارة المرجعية له.‎ 
انقرفوق التبويب المفضلة » تم انقر فوق إضافة » وتضيف نافذة التعليمات عنوان‎ . 
الموضوع إلى قائمة مواضيع» فيما بعد» يمكنك العودة إلى هذه القائمة والنقر المزدوج‎ 
فوق الإشارة المرجعية لعرض الموضوع سريعا.‎ 
نسخ موضوع في 'تعلیمات'‎ .۲ 
جزء الموضوع 2 نافذة التعليمات» انقر بزر الفأرة الأيمن داخل الموضوع الذي تريد‎ 2 .١ 
نسخه» ثم انقر فوق نجدید کلي.‎ 
انقر بزر الفأرة الآيمن داخل الموضوع مرة أخرى» ثم انقر فوق فسخ › هذا الإجراء‎ . 
ينسخ الموضوع إلى الحافظة ثم افتح المستند الذي تريد آن تنسخ له.‎ 
انقر فوق المكان 2 المستند حيث تريد آن تظهر فيه المعلومات.‎ .۳ 
؛. 2 قائمة تجرير› انقر فوق لصق.‎ 
طباعة موضوع من التعليمات‎ . 
انقر بزر الفأرة الأ يمن فوق الموضوع الذي تريد طباعته» ثم انقر فوق طباعة.‎ 
×N58-005 عرض تعلیمات أمر‎ .٤ 
انقرفوق ابدأ» ضع المؤشر على البرامج» وإلى البرامج الملحقة» ثم انقرفوق موجه‎ .١ 
الأوامر.‎ 
E a a ك‎ E 


AAV 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


آل ا ا رف ي ا e N E CCT O N‏ 
من التدرد مع فيم وفدرانك بو 


الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ) 4 ) آمام مستوی الآداء الذي آتقنته› 


و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي ثم التدرب عليه : التحامل مع التعليمات 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


الحناصر 


8 العثور على موضوع 2 تعلیمات 


۲. وضع إشارة مرجعية موضوع 2 تعليمات 


۳. نسخ موضوع 2 تعلیمات 


I SS TTT 
ری م‎ 
I SS GT 


SOD ا‎ 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطيق › و2 حالة وجود مفردة 2 القائمة bi‏ أو جزئیا فیجحب إعادة التدرب قل هذا النشاط مره 


آخری بمساعدة المدرب. 


NE 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الجادية عشر 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل sS‏ س0ل١۷1‏ التعامل مع التعليمات 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الحد الآعلى : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


۲. وضع إشارة مرجعية لوضوع 2 تعليمات 


۳. نسخ موضوع 2 تعليمات 


SSS ET 
SS 
E SS TT 


NNO 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0wS‏ المراجع 


المراجع 
.١‏ موقع شركة مايكروسوفت 111٥١050/۲‏ على الإنترنت. 
۲. دليل المستخدم الخاص ب مايكروسوفت ويiدوj Microsoft W11d0wS‏ . 


.٣‏ موقع شركة انتل 171€ على الإنترنت. 


ع ڪتاب فاموس الكمبيوتر العربي › دار النشر العالمية المحدودة» الولايات المتحدة الآأمريكية. 


۵. سلسلة الميمان للكمبيوتر أ2 uاءآ۷‏ 0 - 3 


1۷ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الأول : نظام التشغيل ۷1١d0 wS‏ المحتويات 


المحتويات 
رقم الوحدة وموضوعها الصفحة 


ssn bl Eser Lod lC O 


Qc u u. <. المكونات المادية للحاسب الشخصي‎ .۲ 
nlrb lala MNS 
A... < <. . التعامل مع قائمة إبدا وتشغيل البرامج‎ .٤ 
Nes vs sp RES CEs CG f f o , Na 0 
ess ssn KES KS KS ¢ 2¢ > ا الل م رفع + ة2‎ 
ecb SESS RECESSED 


ss s5 Sa SCG SE sS S6 + a 2 4 ف( ارول چ‎ 
NV o... <. (الجزء الثاتى)‎ فشكتسملا.١‎ 


SSS ISIS SIC Sos CNT 


Woes ES ESSEC HI RG SS CG SS 


PV E 


مقدمة تطبيقات الحاسب ( ٠١١‏ حال ) 


الجزء الثاني 
معالجة النصوص ( W0۲4‏ ) 


Wo 
ا‎ 


Microsoft Office xp Bl 
This product is licensed to: 
کو اوا ر ا‎ Corporation 1983-2001, 


All right rešêrvêd, Thiš prograîîı i protêtted by JS and 
intermational copyright laws ã5 described in Help Aboiit, 


7 الحقوق للمؤسسة العام: 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ المقدمة 
مقدمة 
الحمد لله وحده» والصلاة والسلام على من لا نبی بعده» محمد وعلی آله و صحبه› ويعلد : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة 4 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب بك مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدما 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
e me EC N E‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العملء لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية ' مقدمة تطبيقات الحاسب الجزء الثانى (معالج النصوص )W۷014‏ ' 
متدربي كليات التقنية على موضوعات حيوية تتناول كيفية اكتساب المهارات اللازمة لهذا البرنامج. 

والادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهی تصع بن يديك هده الحقيية التدريبية تمل من الله عر 
وجل آن تسهم بشكل مباشر ك4 تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بآسلوب مبسط يخلو من التعقيد› 


وبالاستعانة بالتطبيقات والأشكال التى تدعم عملية اكتساب هذه المهارات. 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الجزء الثاني: برنامج معالج النصوص ۷0۲١4‏ 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ تشغبل برنامج معالج النصوص 
الهدف العام: 
تھدفی هده الوحدة ا تدريبك علی التعامل مع معالج النصوص 


والخروج من برنامج معالج النصوص مایکروسوفت وورد ×١1 1cr0٥50/‏ 
Word.‏ 


الأهداف التفصيلية : 
د ا و قاو کا عل 
۱. تشغیل برنامج وورد 
القرف اى كرات الان الرتيس ابرا 
۳. إغلاق برنامج وورد 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب2 هذه الوحدة. 
۲. جهاز حاسب إلى مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات س«۸0؟$ ه)ه2. 


.١‏ القدرة على الكتابة على لوحة المفاتيح بطريقة اللمس. 
.١‏ القدرة على التعامل مع الحاسب. 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲ تشغيل برنامج معالج النصوص 
تشغیل برنامج وورد 


من الآهمية بمكان الإشارة إلى أن تشغيل برنامج وورد يتطلب وجود برنامج 
النوافن ( ويندوز ) باي إصداراته سواء كانت النوافذه٠‏ أو ٩۸‏ أو ٠٠٠١‏ أو ۸۶٣‏ وهناك عدة 
طرق يمكن من خلالہا تشغيل هذا البرنامج حيث يمكڪن تشغيله: 
# من شريط اختصارات عء٤‏ 0/1 بالضغط على علامة برنامج وورد. 


wi 
SE € 


فد یختلف شکل 
1 شربط الاختصارات 
ان الکبیونر ااا 


. کے‎ 
٘ w, 


# إلا أن الطريقة الاكثر شيوعاً هي تشغيله من شريط مهام «s‏ 0ل ١1‏ (قانمة ابدأ) كما يلي : 
.١‏ اكتب الزر ابدأ 2 شريط مهام 71۸40۷8 فتظهر قائمة ابدا. 
۲. من القائمة اختر البرامج فتظهر قاثمة فيها رمز برنامج .M1cros0 ۴) W010‏ 
۳. اخترڊرذelچ Microsoft Word . Microsoft wOId‏ 


.٤‏ ينشط برنامج وورد ويظهر إطار مستند جدید فارغ. 
نھ Internet E #plorer‏ 


البرامج الملحثة 
Microsoft word‏ 


ار 


Microsoft EH cel 


2 8 


اا 


Microsoft FrontPage 


Microsoft Duutlook: 


F۳ 
رل‎ 
کار‎ 


۳ 

ا 

ك 

ا 

Microsoft Publisher 3 
Microsoft PowerPoint E 

Microsoft ûEcEzs 0 

م 

1 

2 قد +| + ® 
2 يختلف شكل 
Cd 3‏ 
س صانمه البرامج 

عمانراه‌ هاا 
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کے 


مکونات نافدة برنامج وورد 
مع كل تشغيل جديد لبرنامج وورد يظهر لك مستتد جديد فارغ تحت الاسم 
المزقت 00011201٤1‏ ويكون مؤشر نقطة الإدراج الوامض جاهز 2 السطر الأول لاستقبال 
اللصوص ومن المناسب وقبل أن نبدآ ج العمل ضمن برنامج وورد يجب آن نستعرض مكڪونات 
النافذة الرئيسة للبرنامج. 
النافدة الرئيسة للرنامج 


شریط العنوان شريط قوائم وظائف البرنامج 


س شريط الأدوات القياسي 
Microsoft Y¥Ford - Document -‏ 


× ملف تحریر عرض لدراج اسيق آدډوات جدول إطار لمات ج اك ا چات 


DFEHASEOGĞY # BET -0- SO BR E 


` Normal + Times Hew Roman = 1T + ar f 
la EY rit LJ 


المسطرة الأفقية 


يط التمرير الرأسي 


: المسطرة والرأس 
شريط التمريرالافقي E‏ 


شريط أدوات الرسم 


شريط المعلومات 
ıı‏ [ 3 
قد تختلف النافذة التي تظهر لك قليلا 
ت عن هذه النافذة. E‏ 
E Ca‏ س 


ڪا 
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جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ تشغيل برنامج معالج النصوص 


وكما هو واضح في شاشة وورد فإنها تتكون من الأجزاء التالية : 


: شريط العنوان ويتڪون من‎ .۵ 
Document] - Microsoft YYord ESE 


۵.مريع التحكم ويتكون من الرموز التالية: اک 

۱-0 زر إغلاق النافذة. 
0 زر تصغير الشاشة إلى حجم النافذة وذلك 2 وضع حجم الشاشة 
وهذا الزر يتغیر إلى زر تڪبير حجم النافتة E‏ حجم الشاشة اذا 


کات الات 2 وصع حجچم النافكة. 


٠.٠.١‏ إل زر تصغير النافذة وتحويلها إلى رمز. 


rs 


۵٥.عنوان‏ الوثيقة الافتراضى Document SME RES EEE‏ باسم 1 Document‏ 
ويتغیر إلى الاسم الذى تختاره للوثيقة مع آول حفظ. 
.٥0٥‏ علامة قاكمة التحڪم : 


وتوجد 4 أقصى يسار شريط العنوان وهي شبيهة 
برمز وورد وتستخدم لإغلاق النافذة عند النقر عليها مرتبن متتاليتين وعند النقر 


عليها بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة تظهر قاتمة تحتوى على مجموعة من الأوامر. 


.٦‏ شريط قوائم وظائف البرنامج: 


شريط القواتح 


علف نجرير عرض لدراج تنسيفق اذوات دول لطار نعليمات 


تحتوي ڪل فائمة من هده القوائم على مجموعة من الأوامر تستخدم للتعامل مع البرنامج 
أللصفحات E‏ اخترمن المهام التى يتم تنفيذها من خلال برنامج Word‏ 


وسنقوم بشرح محتويات بعض هذه القوائم التي نحتاجها ب4 معالجة النصوص. 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ تشغيل برنامج معالج النصوص 


e 


وهي عبارة عن رموز واختصارات لما هو موجود ے4 قوائم وظائف البرنامج وتاآتي ڪمجموعات 


مثل شريط التنسيق وشريط الآدوات القياسي 


CT EFETUOIETT THERETO 
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ويمكن إظهارهما آو إخفازؤهما من قائمة عرض. 


1 س 


صفجحة ۸ مقطح | ۸ | في اسم سطر ۲ا عمودها | ع ۴ 7 0 العربية العم كفا | ٠١‏ 
وهذا الشريط يعطى معلومات عن الصفحة الحالية » ورقم الصفحة بالنسبة لصفحات المستند › 
مقدار المسافة من الامش العلوي » رقم السطر رقم العمود » عمليات خاصة » اللغة › المدقق 
الإملائي. 
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e 


اغلاق برنامج وورد 
بعد أن يتم إغلاق جميع الوثائق المفتوحة والانتهاء من العمل على برنامج وورد لابد لك من 
الخروج من البرنامج ويمكن الخروج من برنامج وورد بأكثرمن طريقة منها: 
.١‏ النقر على الأمر ملف ثم اختيار آمر إنهاء والواقع ب2 ذيل قائمة ملف. 


¥ Microsoft YYord SE 


ي 


لف | تجرير عرض اذراجح تتنسيق اذوات جذولا . 


ctrl+f ن‎ 

ا فح... ctrl+û‏ 
لعلف 

اڪ هه Shift+F iT‏ 
حقظ باستر... 
ا 


إعدذاد الصفقحة.. 
] مجاينة قبل الطباعة 
فك طباعة... ctrl+P‏ 


رسال إل 
خصاتص 


Documents and Sektings1sull... nit 1 
Documents and Settings1sull... nit T 
Documents and Settings 1sul,..Llnika T 
Documents and Sektinas1sul.. Init 1T & 


ثانیا: اخترانها 


اناع 


O ME 
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کے 


ندرب 


٩ کو يمكنك إغلاق برنامج وورد‎ ٣ 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


بواسطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( > ) 
أمام مستوى الأداء الذي أتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب2 الخانة الخاصة 
بذلك: 


اسم النشاط التدريبي الدي ثم التدرب عليه : مقدمة عن برنامج معالجة النصوص 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


rT‏ ا 


يحب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (اليتود) المذكڪورة ا درحه ¿ الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطيق› 2_9 حالة وجود مفردة 2 القائمة ل أو جزئیا فیجب اعادة التدرب لی هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


النقاط ( حسب رفم المجاولات ) 


| ۳ e 


الجزء الثاني: برنامج معالج النصوص ۷0۲١4‏ 


0 


س 
کک الفني و انی SS‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
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الهدف العام: 
دف هدو لحد ال تةك على اال االو ر ا د 
برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد Mic 0S0 ¥ 0d.‏ 


الأهداف التفصيلية : 
رق ك ددر ا له ارج ر کون عار وکا کل 
اہ اال اا اا 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 
۲. جهاز حاسب إلى مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0W؟$‏ »)ه0 . 


منطلبات المهارة : 


.١‏ القدرة على الكتابة على لوحة المفاتيح بطريقة اللمس. 
۲. إتقان مهارات الوحدات التدريبية السايقة بكفاءة. 
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الكتابة في برنامج وورد 
بعد أن تعرفنا على طريقة الدخول على برنامج وورد إضافة إلى مكونات نافذة وورد من أشرطة 


E U EC N e O n 
EG CI CE ES 
a N E E E E 
الإنجليزية.‎ 

E E E EEE TEE E 
الخط ونوعه » و كيفية حفظ النصوص لآول مرة على الجهاز سواء على القرص الصلب آو القرص المرن‎ 
البرنامج والجهاز.‎ 
المختلفة.‎ 

والأوامر التي سنغطيها 2 هذه الوحدة والتي تعد بمتابة مدخل رئيس لعالجة وتنسيق النصوص 
SE N O CEE‏ 


أمر جديد ۔ أمر فتح ۔ أمر إغلاق ‏ أمر حفظ . أمر حفظ باسم ‏ أمر إذهاء. 


و جميع هذه الأوامر توجد 2 قائمة ملف الموجود 2 شريط قوائم وظائف البرنامج» وللوصول إلى 
تلك الأوامر يجب النقر بزر الفأرة الأيسر على قائمة ملف ومن ثم ستظهر لنا قائمة منسدلة تحتوي على 


العديد من الأوامر ومن بينها الأوامر السابقة. 


و سنقفدم شرحا مفصلا لتلك الأوامر ك الصفحات التالية من هذه الوحدة ان شاء الله تعا لی . 


SE 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲ إدخال النصوص 
إانشاء الوثائق: 


الوثيقة هي المستند الذي نستطيع أن نحرر عليه النصوص باستخدام لوحة المفاتيح ويمكن أن 
تتكون الوثيقة الواحدة من مجموعة كبيرة من الصفحات » وبامكانك بعد الانتهاء من كتابة نص 
NA E N CO N O E‏ 
صفحات الوثيقة 

و عند فيامك بتشغيل برنامج وورد لأول مرة ستجد تلقائيا آن البرنامج قد جهز لك وثيقة E‏ 
آن تحرر عليها ا وبالنظر إلى شريط العنوان ستجد أن الجهاز قد أعطى للوثيقة اسما افتراضيا 


Documentl gھ‎ 


0پ PETE - Microsoft‏ ا 


Microsoft ¥¥ord - Documentî ۱۳ x 
يلف جریر عرض لدراج اسيق أدوات جدول لطار تلبات‎ × 
* Hû û اة‎ ¥ a Aja & 2 | 
Normal - TimesNew Roman ~ 1 + [J- B I U 3 535 


H< > E‏ گے طا ا د ين آ 


= 


Mi rFrr rT | 


الحربية الست 
إلا آننا هنا نريد أن نتعلم كيفية إنشاء وثيقة جديدة غير تلك التي وجدناها معدةسلقا بواسطة 
الجهاز. 
ولإنشاء وثيقة جديدة نفتح قائمة ملف والموجودة 4 شريط قوائم وظائف البرنامج وذلك عن طريق 


النقر بزر الفأرة الآيسر على ملف و حيننك ستفتح فائمة متنسدلة تحتوي على مجموعة من الأوامر وبإلقاء 


ER 
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نظرة سريعة على تلك الآوامر ستجد أن آول آمر ے تلك القاكمة هو آمر جدلاه ولإنشاء وثيقة حديده 


عليك أن تختار من هذه القائمة المعروضة أمامك أآمر جللاء : 


٣ ۳‏ وصدنت جديك 


ند am‏ 
حدید... Unite Ctrl+hY‏ 
فند.. Ctrl‏ وسیظهر على يسارك 
اغلا صستنذات [إصاقية.. 
مريع الجوارالتالي | بب 
حيط Ctrl+S‏ 2 
LT 8 . 1‏ 
ح مہ ویسمی جزءالام: | ا ری ویں ار 
ال 4 حفط كصغحة وبب... رسالة بريد [إلتتروني فارغة 
إصدارات mM‏ اياز بستنت 
OT‏ حدذيذ صن قالب 
E)‏ ا Pleading Wizard‏ 
إعداد الحصسفحة... [ ا قوالب عامة... 
ة] معاينة ثبل الطباعة لا قوالب على مواق ويب... 
ف طاعة. Cirl+F‏ ت قال Microsoft.com mle‏ 
ا 4 إضافة موضح شبكة الاتصال... 


Microsoft Word Glow Û 
لا إظهار عند بح التشخيل‎ 


E N TE 

مستند فارع من مجموعة جديد 
كذلك تجد ك الناحية اليسرى السفلية من جزء المهام خيار جديد من مستند موجود و تحت هذا 
الفأآرة الأيسر نقرة واحدة يعنى آنك تريد إنشاء المستند وفقا لقالب هذا المستد › ويعنى خیارجدید من 
قالب أنك تريد أن تتعامل مع أحد القوالب الأخرى المتوفرة على الجهاز أو أنك تريد إنشاء قالب جديد 
كذلك يمكنك إنشاء وثيقة حنمدة کن طن اخفار الردز جدن ا من فرط الآدوات القياسى 
بالنقر عليه بالفآرة وعندها ستفتح لك وثيقة جديدة دون المرور جزء المهام السابق › ونشير إلى آن برنامج 


a 
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وبعد فتح الوثيقة ستجد آن مؤشر الكتابة ينبض 2 أحد جانبي الوثيقة الأيمن أو الأيسر تبعا لنوع 
ل اا دا كا ورك ان م ا اه اا ون الت ال ارت ارف ومن ابا 
لليمين للغة الإنجليزية. 


تعديل حجم ونوع الخط Times Hew Roman = 1T + ar E‏ 
وتصغيره عن طريق تعديل الحجم وذلك بنقر السهم ذي اللون الأسود أ الموجود على يمين الرقه 
EE E a CT o E a‏ 


كما ستجد أن نوع الخط المعطى هو ۸01031 Wء.N‏ كعم11۳ والمقصود بنوع الخط هو شكل 


Times Ney Roman ¥ 


ويمكنك ان تغير نوع الخط وذلك بوصع سهم الفأرة قلي السهم دې اللون السود 5 الموجود على 
يمين اسم الخط و ستظهر آمامك قائمة منسدلة تشتمل على آنواع الخطوط المتوفرة 2 الجهاز ومن خلال 
هده القائمة يمكنك أن تستعرض بشريط التمرير تم تختار الخط المناسب. 
Imes Mew Romar E T> E- BE Zz‏ 
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التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ إادخال النصوص 
اختيار لغة الكتابة: 

إذا كان النص المراد تحريره نصا لاتينيا يجب أن تكون لفة الكتابة المختارة هي اللغة الإنجليزية 
ويكون اختيارها عن طريق الضغط مرة واحدة على رمز لغة لوحة l- DR‏ ے شريط التتسیيق 
أو وصع سهم الفأرة غلى السهم دی اللون السود الموجود یمین ازا )| ثم اختیار اللإنكليزية. 


الخربية الملكة العربية السعودية 
الإنكليزية الولابات المشحدة الأميركية 
ڪکما يمكن اختيار لعة الكتابة عن طريق اختیار رمز إعداد فقرة لاتينية قق من شريط التتسيق 


لكتابة نص إنجلبزي. 


رآ کان انض اراد تجريره نصا عريا يجب أن تون ف الكات الختارة هي الل العري 
ويكون اختيارها ( إن لم تكن هي اللغة الظاهرة) عن طريق الضغط مرة واحدة على رمز لغة لوحة 
انات | غا 2 شريط التنسيق أو وضع سهم الفآرة على السهم ذي اللون الأسود الموجود يمين الرمز 
ك 


الخر بيه المهلكة الخربية الدسخودية 
الإنكليزية الولابات المشحدة الأمبركة 


كما يمكن اختيار لغة الكتابة عن طريق اختيار رمز إعداد فقرة عردية ق من شريط التنسيق 
وبعد أن تدرينا على كيفية إنشاء وثيقة جديدة يجب آن نتدرب على كيفية حفظ الوثيقة سواء على 
الجهاز ( القرص الصلب ) أو على القرص المرن » وتسميتها باسم يتتناسب وموضوعها أو اسم يختاره 


المحرر لكي يسهل الرجوع إليها عند طلبها أو لإجراء تعديلات عليها أو الحصول على معلومات منهاء 
واا ها امه لوحت الا 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ إدخال النصوص 
ندریب ( ١‏ ) 


Bg a N EN a A Ea 
الملفغات » والآعمال التي قد تكون خاصة وسرية وتهدف إلى معاونة الرئيس 4 عمله.‎ 

ويعرف السكرتير الخاص بأنه شخص يكون موضع ثقة الرئيس › يختاره لمعاونته 2 تآدية عمله 
وتنظيم وقته ولکنه لا ينوب عنه . 

ويتولى السكرتير الخاص القيام بتنظيم وتتفيذ كل ما يطلبه منه رئيسه من مهام إدارية آو كتابية 
ڪتنظيم المواعيد والمقابلات والاجتماعات وحفظ المستندات والأآوراق الخاصة وكتابة المذكرات 
E‏ 


المطلوب : 
اكتب التدريب السابق مراعيا الآتي وبالترتيب: 
.١‏ غير حجم الخط إلى البنط ۱۸ ونوع الخط S1mp/11۴1ed A۲451٥‏ 
۲. اكتب اسمك 2 آخر الوثيقة. 
۳. أغلق الوثيقة. 
.٤‏ أغلق برنامج وورد . 


a 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ إدخال النصوص 


e 


ندریب( ۲ ) 


If you want to accomplish anything out of the ordinary, you wıll 
have to work wıth vım and zeal. It 1s the people who put forth 
extra effort who wın out 1n any contest. Those who Just go along 
in a rut day after day and who quickly get tired of working wıll 


never be really successful. 


المطلوب : 
اكتب التدريب السابق مراعيا الآتي وبالترتيب: 


.Times New R021 غير حجم الخط ۱۸ ونوع الخط‎ .١ 
gE E 

EE TO 

2 آغلق برنامج وورد . 


۵. أغلق الجهاز. 


Ne 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثانى: برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ إدخال النصوص 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


بواسطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( “ ) 


نٺلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي ثم التدرب عليه : إدخال النصوص وندفيفها 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 3 أو جزئیا فیجب إعادة التدرب غل هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


- 1۸ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ إدخال النصوص 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


2 


الجزء الثاني: برنامج معالج النصوص ۷0۲١4‏ 
التعامل مع الملف 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ان : 
SS‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲ التعامل مع املف 


الهدف العام: 
تهدف هذه الوحدة إلى إكسابك المعارف الأساسية للتعامل مع الملف 


2 برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد M1icr0S0/† ¥ 0rd.‏ 


الأهداف التفصلية : 
ا ا ن کون دا ی د کا 
.١‏ حفظ النصوص والتعديلات عليها. 
.١‏ إغلاق الوثائق المفتوحة. 


۳. فتح الوثائق المحفوظة وإجراء التعديلات عليها. 


الوفت المتوفع للتدريب على هده الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)»ه0. 


منطلبات المهارة : 


.١‏ القدرة على الكتابة على لوحة المفاتيح بطريقة اللمس. 
۲. إتقان مهارات الوحدات التدريبية السايقة بكفاءة. 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


e 


حفظ وثيقة وتس يتها : 


ولتسهيل عملية الرجوع للأعمال المحفوظة فإن البرنامج يتيح للمستخدم اختيار الاسم الذي يريد آن 
يحفظ وتائقه أو مستنداته تحته› ولإجراء عملية الحفظ عليك إجراء العمليات التالية: 


» » 
«e 


Ltrl+Y دید...‎ 


1 
Ltrl+Ul فنح...‎ 3 


إضاة إلى المفضلة 


لعيين حرف لمحرك أ تراص الشبكة.. 
شات 

خبارات الحفظ... 

خبارات الآمان... 

خپارات وپب... 

ضفط الصور... 

حفط اعد ار... 


وبالنظر إلى مربع الحوار آعلاه يمكن ملحوظة عدة آجزاء لا بد لك من معرفتها وهي كما يلي: 
المجموعسة الأولى: التى تظهر 2 الجانب الأعلى الآيمن وتظهر فيهاالرموز التالية. 
ا F4‏ @ فالرمز E‏ 2 امنا ۶ بعدة خطارات مل : ۶ 


برقم سري ( كلمة مرو ر للفت حأ و للتعديل ) الح ويمكن ذلك بالنقر على رمز أدوات 


ج آذوات r‏ 


AF 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


e 


بزر القأرة الآيسر فتظهر قائمة منسدلة اختر منها آمر خیارات الحفظ يظهر مربع يمكڪنك 


خبازات الحفقظ 
| [جراء نسخة اجتياطية ذوطا | المطالبة بخصاثص الضصستند 
| حغظ سرد | الصطالبة بحفظ القالب اأقص۲دل؟ 
السصاح بالحفظ قي الخافية | حغظ بيانات النماذج فقط 
| تضمین خطوط تروتایب #| تضمين الييانات اللخوية 
۳ 
٠آ‏ إنشاء نسخة عن الملفات المخزنة في مجركات الأقراص القابلة للاخراج أو الشة 
#آ حفط مجلومات الاسترذاد التلقائي تل ؛ +1 ا دفبقةادفاثف 
ا تضصين الجلاصات الذتية 
| حفظ الجل"مات الذتية تخصاتص اا* في صفحات ويب 


التنسيق الافتراضي 


حفظ صلغات ۲4د ک: [ward Document (*, dor]‏ 
| تجطيل الزات الصقدذمة بجد: 


أما ارمز ا فيتعلق بطرق عرض الوثاثق والمستندات المحفوظة وترتيب الرموز > 
فعند النقر بزر الفأرة الأيسر على السهم الأسود الموجود على يمين الرمز قف تظهر قائمة 
منسدلة تمتثل طرق عرض المجلدات والمستتندات الموجودة . 


كما هو ظاهر فإن هناك مجموعة طرق للعرض بالإأضاهة إلى خيار يختص بترتيب 
الرموز » ويمكن عن طريق الضغط بزر الفأرة الأيسر على الرمز ا 8 للتبديل بين طرق 
E‏ 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


e 


إن هذا الرمز يتعلق بامكانية إنشاء مجلد جديد فعند الضغط على هذا الرمز بزر 
الفأرة الآأيسر يظهر مربع حوار يمكن من خلاله كتابة اسم المجلد الجديد » ( بمكنك 
سؤال المدرب عن الفرق بين الوثيقة آو الملف والمجلد؟). 


صواففہ 


الاسيد! | | إلخاء الأمر 


المجموعة الثانية التى تظهر 2 أعلى المربع على الجانب الأيسر ويظهر فيها : 


أ الفستندات 5 


“ادات < إا ا ê‏ 


مصادر البياناث 3# 
مجلة الطلاب ا 
الصو ر ا 
وهذا المريع يختص بالمكڪان الذي ترغب الحفظ فيه » وكما هو ظاهر فان المكڪان الذي 
e EC E O OO ST‏ 
إلى آي محرك آقراص آخر عن طريق النقر بزر الفآرة الأيسر على السهم = الموجود يمين المربع 
E EO PE E N CO‏ 


(افاقرص مرن ر٣‏ لك 

إاااالقرص المحلي هت 
لجرك أقراضص مضخوطة لطي 
مواضح شبتة الاتصال ٠‏ 
الضصستندذات 

سطح المكتب ا 


يظهر بجانب المستطيل السابق من اليمين والخاص بتراجع مستوى واحد 


لأعلى و بالنقر على الرمز بزر الفآرة الأيسر تنتقل من المجموعة المستقندات إلى جهاز الكمبيوتر 


a TT 


۳ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


گے 
وبالنقر مرة آخرى تنتقل إلى سطح المكتب وذلك بسبب أن مجموعة المستندات تعتبرفرعا من 
جهاز الكمبيوتر وجهاز الكمبيوتر يعتبر فرعا من سطح المكتب ويمكن ملحوظة ذلك من 
الشكل الظاهر لوقع المستندات » كما أن الرمز ا الواقع أيضاً عن يمين المريع والذي يظهر 
غير نشط بے حالة التواجد على المجموعة التي يفتح عليها الجهاز وهي هنا المستندات هذا الرمز 
يمكن من التراجع عن الموقع التي قمت باختياره حتى يعود إلى الوضع الذي تم فتح الجهاز عليه. 


المجموعة الشالفة وتعتبر امتدادا للمجموع الثانية » وتقع ب4 الجانب الأيسر من مريع الحفظ » وهي 
عبارة عن خمس مجموعات من مجاميع الحفظ التي غالبا ما يتم الحفظ عليها بشكل 
متكرر » ووضعت بشكل يمكن الانتقال إليها بمجرد النقر بزر الفأرة الأيسر» لاحظ 
E a O‏ 


د 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


e 


المجموعة الرابعة وهي المجموعة التي تظهر ك المريع الآأبيض 2 الوسط وهي مجموعة المجلدات 
Cl LLL NG N‏ 
آنها تعتمد على طريقة العرض المذكورة _2 المحموعة الآولى. 


1 3 


المجموعة الخامسة وتظهر 2 أسفل مريع الحفظ وهى المكان الذى يتم كتابة اسم الوثيقة فيه : 
O EE DE I O‏ 
آله ئل هجرد ان فة وا ادف اود لى ار ا3 اع مى لايع الاد راي 
E E N N O‏ 

الوثيقة مباشرة وبدون الضغط على مفتاح الإلغاء. 

ا لمجموعة السادسة : آأسفل المستطيل الخاص باسم الملف ويظهر مستطيل بعنوان حفظ الف لنوعه : 
N N a N‏ 
تظهر قائمة منسدلة تجد فيها آنواع ملفات طرق الحفظ التي يمكن الجهاز آن يحفظ الوثيقة 
وفق تنسيقات يمكن آن تقرآها إصدارات سابقة له آو من برامج أخرى تستخدم 4 حقل معالجة 
الكلمات والنصوص ٠‏ آما الاسم الذي يظهر كافتراضي للجهاز فهو تنسيق ملفات 0۲4 

Documents 
المجموعة السابعة 2 أسفل مربع الحفظ على الجانب الأيمن يوجد أيقونتان أو خياران هما حفظ أو‎ 
الغا ءالأمر › فبعد أن تقوم بكتابة اسم الوثيقة والنقر بزر الفآرة على خيار ' حفظ ' سيتم‎ 
تسمية الوثيقة بالاسم الجديد وسيظهر ذلك 2 شريط عنوان الوثيقة › آما الآمر الغا ءالأمر‎ 
کی الك تر ن تی الحطرات ال اعرا اط اد‎ 


- ° 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


e . 


إلخاء الأصر 


الان غلك أن تخار اسسام لر إلى اقات تخار مراف وم ارامح تة 


» مھ‎ ê 


وحفظها بالاسم الجديد وبالتالي يجب عليك وبعد الانتهاء من الكتابة آو آثاثها آن تقوم بحفظ 
ENE CEL‏ 

ولتتمكن من حفظ هذه النصوص آو ما تجريه علنها لاجقا من تمدلات عاك أن دت 
NES E OG DD OG aT‏ 


آجريت عليها بنفس الاسم ودون آن يعيد لك مريع الحفظ السابق. 


Ltrl+f| 
Ltrl+Ll د | جا فح..‎ 


Ltrl+5 


٤ 

8 
E E IE 
E 


كما يمكنك أن تنقر بزر الفأرة الأيسر على الرمز حفظ من شريط الأدوات القياسي 
لف الل غا ال د 


و2 حالة ما إذا آردت آن تحفظ التغيبرات التى آ جريتها على هذه الوثيقة ضمن وثيقة آخری 


Sr 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲ التعامل مع املف 


e 


اغلاق الوثائق المفتوحة : 
بعد الانتهاء من العمل على الوثيقة لابد لك من إغلاقها ومن ثم الخروج من البرنامج ولإغلاق الوثائق 
المفتوحة ( قد يكون لديك أكثر من وثيقة مفتوحة وترغب إغلاق وثيقة واحدة فقط) عليك اتباع الآتي: 
|١‏ -النقربزر الفأرة الأيسر على الآمر "ملف". 
۲ -من القائمة المنسدلة اخترآمر اغلاق وهذا الأمر يمكنك من إغلاق الوثيقة المفتوحة. 


u o RC CE LC a SS 
E CEB a e 
. خفظ التغييرات الى آجريتها على الوثيقة آم لا‎ 
Microsoft ¥YYord 
؟0o‎ 208۳2 شل ترید حفظ التضییرات على‎ 4 


TET [mn EES 


حفظ التعديلات فعليك باختيار # آما إذا كنت تريد التراجع عن إغلاق الوثيقة فعليك باختيار إلغاء 


I ۶ 


الأمر. 


Microsoft YYord 


Go 2um e٤2 قل ترید حفط التجیرات علب‎ A 
س‎ | | 
و يمكنك أيضا اغلاق الوثائق المفتوحة عن طريق اغلاق البرنامج مباشرة دون استخدام الآمر‎ 
إغلاق ( وسيآتي تفصيل ذلك ے نهاية هذه الوحدة ) فإذا كنت قد حفظت ما آدخلت من تعديلات ستغلق‎ 


e 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ التعامل مع املف 


I E DD 


الرجوع إلى الوثائق المحفوظة وفتجها: 

كما سيق كرد أن ادف الأساسى من عمليات الحنظ هو بقاع العمل محقوظ الرجنو اليه هدد 
الاج رال 4ا كانت هات خرور لافطا اساسا وسرت ها على ك الرجن اراق الى ها 
يفطا وکح فك وتان ولك م افطو ت اا 


من قائمة "ملف" اختر الأمر "فتح 


Ltrl+f 
Ltrl+ll 


Ltrl+5 


٩‏ حفط کصفحة ویب 
بحت... 


1 444 / 


سيعطيك هذا الأمر مربع حوار باسم فق وبالنظر إليه لاحظ آنه يشبه مربع حوار حفظ باسم ما 
عدا الاسم فقد تغير إلى فتح وأن كلمة حفظ ك الجانب الأيمن 2 أسفل المريع تغيرت إلى كلمة 


قح[ ف 


” آذوات 7 


أ آ1 | اسم الصلف 
إلخاء الأصر |> Word Docurnenits‏ اا انواع الحصلفات 


e 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ التحامل مع املف 


E O 
أو إجراء التعديلات عليها.‎ 

و يمكنك هفتح آي وثيقة تيةة بالنقر مرتين متتاليتين بزرالفارة الأيسر على اسم الوثيقة المراد فتحها أو 
e e ۴ - r‏ آ7ا غ ا ڪما يمڪن 
SS‏ التعديلات التي تجريها عليها إل إذا حفظت الوثيقة تحت مسمى 
آخر عن طریق آمر' حفظ باسم e‏ ا ات 
القياسى. 


«« 
e 


ا 
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و ققق ق ق 
التدريبات 

١‏ -قم بإنشاء مجلد باسم مقدمة تطبيقات الحاسب على قرص مرن ( من الأفضل أن يستمر 

معك نفس القرص في مقرر تطبيقات الحاسب المتقدمة ). 

۲ -في مجلد مقدمة تطبيقات الحاسب قم بإنشاء مجلد باسم تدريبات برنامج معالج 

النصوص ثم أحفظ التمارين التي تقوم بعملها في وحدات هذا الجزء من المقررفي ذلك المجلد كل 

نمرين باسم التدريب ( رقم التدريب ) في الوحدة( رقم الوحدة) 


ندرب ( ۱١‏ ) 
اعد كتابة التمرين الآول د الوحدة السايقة وأحفظه باسم التدريب الأول د الوحدة الثالثة 


ندریب (۲) 


اعد كتابة التدريب الثائی 2 الوحدة السايقة وأحفظه باسم التدريب الثائی 2 الوحدة الثالثة. 


ندرب (۳) 


. ماهي طرق إغلاق الوثائق المفتوحة ؟ 


 .‏ كيف يمكنك هفتح الوثائق المحفوظة من فبل واستعادتها وإجراء التعديلات عليها ؟ 
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نموذج تقبيم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( “ ) أمام 
مستوى الأداء الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب4 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : التعامل مع ا ملف 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


۲ -إغلاق الوثائق المفتوحة. 


التعديلات عليها. 
E E A E E‏ 
للتطبيق › 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو جزئیا فیجب إعادة التدرب ع هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة امك 


AME 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


إغلاق الوثائق المفتوحة. 


a 


الجزء الثاني: برنامج معالج النصوص ۷0۲١4‏ 
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الهدف العام: 
تهمدف هذه الوحدة ا إكسايبك المعارف الاساة للتعامل مع 


عمليات تحرير النصوص 2 برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد 
Microsoft Word.‏ 


الأهداف التفصيلية : 


يتوقع منك بعد دراستك لہذه الوحدة آن تكتسب بعض المعارف وتتدرب على بعض المهارات › 
ومنها أن تكون قادرا وبڪفاءة على : 

.١‏ تحديد آأجزاء النص باستخدام الفآرة بعدة طرق. 

۲. قص بعض أجزاء النص ولصقها 4 مكان آخر. 

۳. نسخ بعض آجزاء النص ولصقها 2 مكان آخر. 

.٤‏ مسح وحذف بعض آجزاء النص. 

٥۵‏ نقل أجزاء من النص إلى مكان آخر 2 المستند. 

1. التراجع والتكرار. 

الوفت المتوفع للتدريب على هده الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 

.١‏ استخدام التعليمات 4 هذه الوحدة. 

۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات س«۸0؟ »)ه0 . 
منطلبات المهارة : 

.١‏ التمكن من الكتابة على لوحة المفاتيح بطريقة اللمس. 

.٣‏ إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة يكفاءة. 


TT 
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معالجة النصوص : 
اليحث عن كلمة داخل النص وتعديلها آو استبدالہا بكلمة آخرى... الح. 
ويوفر برنامج 4 العدید من عمليات المعالجة التي تجری کا النصوص المحررة ومنها القص 
»> النسخ » اللصق » النقل » تغيي ر سماكة الخط » إمالة الخط »> وضع خط تحت الكلمات » البحث ٤‏ 
الاستبدال وسنستعرض هذه العمليات بالتقصيل . 
O lara EE a E E A E‏ 
باستخدام الفأرة لابد أن تراعى الآتى: 
لتحدي دكلمة واحلة: اكتب بزر الفأرة الأيسر فوق الكلمة نقرتين متتاليتين. 
لتحديد أكثر م نكلمة ( جملله ): اضغط بزر الفأرة الأيسر من بداية الجملة ثم اسحب مؤشر الفأرة 
مع الاستمرار بالضغط حتى تصل إلى نهاية الجملة ثم اترك زر الفأرة. 
لتحديد سطر: تحرك بمؤشر الفآرة يمين أو يسار السطر المراد تحدیدهہ حتى يتحول شكل المؤشر 
إلى سهم ثم اكتب بزر الفأرة الأيسر مرة واحدة. 
لتحديد فقرة : تحرك بمؤشر الفآرة يمين أو يسار الفقرة المراد تحدیدها حتى يتحول شكل المؤشر 
إلى سهم "ثم اكتب بزر الفأرة الأيسر نقرتين متتاليتين أو اكتب بزر الفأرة الأيسر فوق آي 
كلمة من الفقرة ثلاث نقرات متتالية. 
لتحدي د كام لالغص : يمكن تحديد كامل النص بطرق متعددة ومنها : 
ك تحرلكد بمؤشر ا-لفأرة يمين أو يسار أي سطر حتى يتحول شكل ا-لؤشر إلى 
سهم ثم اكتب بزر الفأرة الأيسر ثلاث نقرات متتالية . 
ك أو النقر على الأمر "تخحرير" ثم اختيار الآمر 'نجديد الكل" . 


کے آو استخدم لوحة المفاتیح ۸ + .)t٣|‏ 


EE 
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الأمرقص : 

نقصد بالآمر قص هو قص جزء من النص المكتوب سواء كان ذلك الجزء كلمة آو سطر آو 
E O EE E CS‏ 
ا ی ا ی E‏ 
CG DC O E OS‏ 
الخطوات التالية: 
١‏ - حدد النص المراد قصه من المستند عن طريق تظليله (بدون عملية التظليل لن ينشط آمر القص). 
١‏ اف اتا تخر ومنها ار لامر قفص وسلاحط به إجراء عة القن ن التحن ا لحد فن 


تم قصه من النص ولم يعد موجودا. 


ٹحریر ‏ عرض إلدراج اسيق آدډوات جدول 


= Ltrl+Z Paste Foal jغ راج‎ 7 


ل نگرار محاداب الغغرة HN + Ltrl+T‏ 


Ctrl 
ج‎ 
Ctrl+C لس‎ : 
...0 ا حانظة عع‎ 


لصن Ltr‏ 0 ا 2 |“ E‏ 
و قصعه عن المستشر عن طريق تظليله إيرون عهلية التظليل لن تبط اهر اإلقصن). 


لحي حاص ... 


Iie IA Ihr Ir Vr IA Iro | 


- حبر النص الرار قصه من المستر عن طريق تظليله إبرون عملية التظليل لن بنش آمر القص). 


١‏ - إفتم قائمة تجرير ومنهااخترالاأمر س وستالاحظ أن النص اعرد قر ثم قصه من التص 


ولم پعن مو جودا. 


ويم اخ ار ار ق اق مباشرة من قري الأدرات العياسى لاء بهت اة 
۴ - ضبع مؤشر الكتابة 4 المكان الذي تريد أن تلصق النص فيه. 
؛ - افتح قائمة"تجحريرٌ و اختر الأم ر “لصق وستجد أن النص قد تم لصقه 2 المكان الجديد. 
كاك عار ایر ن لقا مار ةمون روط ارات الاي 
ميحوظة : لاحظ 2 البداية وقبل إجراء عملية الق ص أ ن آم ر لصق 2 قائمة التحري ر لديك لم يكن نش طا 
E E yy‏ 


TO 
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الآمرمسح: عملية مسح النص تشبه إلى حد ما عملية قص النص إلا آن عملية المسح لا تتيح للناسخ أن 
E EG CE E N‏ 


e. I ES 


عهلية عمسم التص تشبة | آي حل عا عهلية قفص النص |د أن عملية المسح لا تيح لك اسم 


آن تق از ازا ©1 وا ء ڪان ڪاه¿ او متطر او فصر ةه او سی ارت 


ست اہ ان اَ4 فمن ت ادا 1 

٣‏ افتح قاتہة تحرير 

.٣‏ اختر الأم ر "مسح "ثم اخت ر'الحقويات حف 
تحرير | عرض لدراج اسيق 


ثراحح عن گنابه 7اا 
ٹکرار کناب Ctrl‏ 


أدوات جدول إطار تعليمات 


3 A O gH 2# El 7 


لض TT 2 Ltrl+e‏ 
سک Ltrl+l‏ 
حاف ie‏ 0... التصن تشبة | لى حر عا عهلية قفص التصن إلا أن عملي المح لا تتح لل اسح 
ا لصف Cirle‏ 0 راء کان کا EEE‏ 
ڪال . 
اصق كارتباط تايعبي 
مسج 4 
ٹحدید الكل خ+trl‏ 
ايحت Cirl4F‏ 


ستلاحظ بعد إاجراء هذه العملية آن الجزء المحدد من النص فد تم مسحة ڪما يمڪن استخدام 
أن لصمة اتحز ء المر ار سواء كان لهه أو سطر أو فر ة أو صشحة اما آو تصن 


اص . 


قلميج : هناك طرق أخرى للمسح عن طريق لوحة المفاتيح ومنهما : 
ك اضغط مفتاح ٥1‏ أو مفتاح ٥ء1٥(‏ ( يعتمد على نوع لوحة المفاتيح لديك ). 
ك اضغط مفتاح 54٥8‏ )ء8۵ ( يعتمد على نوع لوحة المفاتيح لديك ). 


ا 
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الأمر نسخ: 
عملية نسخ النص تشبه إلى حد ما عملية قص النص إلا أن عملية النسخ تتيح للناسخ آن ينسخ 
e e O E E ES‏ 
النص المنسوخ 2 مكانه الأصلي وآخذ نسخة منه و لصقها 2 مكان آخر من المستند أو 4 وثيقة آخرى 
غير تلك التي حرر عليها النص ولإجراء عملية النسخ نتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد النص المراد نسخه من المستند عن طريق تظليله ( بدون عملية التظليل لن ينشط آمر النسخ ). 
ا ا ی ت ا ا 


کی کات ول کن( مكنا غار نے ق مى تروط اا درات الف سى 
أدوات جدول اطار تعلیمات 

+ BES n - a HO HF #@| & " 
r BER HHH EE ED 


IMI AIM Ir Ira lr lr lees 


تحرير ا عرض إدراج ‏ نسي 
غ اراج عن ابه با 
| ا لکرار کاب Ctrl‏ 
٠‏ ص trl‏ 


Ctrl+C لدد‎ 


تنص تشب | لى حد ما عملية قص النص إلا أن عملي اتنسخ تثيح تداسح 


Ltrl+y‏ ر ءاراو من التصن سو اء ڪان ڪلهة او سطر او كصر ت أو صشحة امل 
ب س اص ... = إالتصن اتسو 2 E‏ ہہ ت )ا ار الا صل EY‏ ا dA‏ لصعضي ا 
فص ٍ 1 ررر ¬ . س 1 ر 

nı |‏ کارنباط لد ا ر ل 


من المستنر آو ك وثيقة أخرى غير نلك إلثي حرو عليها النص. 


1 
۳. نقل مؤشر الكتابة إلى المكان الذي تريد آن تلصق فيه النص. 
٤.افتح‏ قائمة تعرير ومنهااخترالآمر لصق وستجد أن النص قد تم لصقه 2 الملكان 


الجديد ( يمكن اختيار الأمر لصق ا مباشرة من شريط الأدوات القياسى ). 


آن تسخ اتجزء المراد من التص سوا ۽ ڪان ڪلهة او سطر آو فشر آو صضحة امل 


أو تصن كاملل مح بشاء التص المنسوخ 4ے مكاده الأصلى و أخل تسفة مه و لصشها ك 


e E E N CD A 


TY 
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تجدر الاإشارة ا برنامج 4 يمڪن المستخدم من الاحتفاظ ب٤۲‏ نسخة 2ے الذأاكرة_2 
مجموعة تسمی ا.لحافذظة نه ڪن لوصول .ليها عن طريق فتح فائمة تجرير تم الخترالآمر 


» » 


'حافظة ع٤0//1...‏ وسوف تظهر لك نافذة تحوي آخر ۲١‏ عملية نسخ أو قص قمت بها. 


× * حاحطظه [£ من ]٤‏ 

لصق الكل | مسح الكل ا 
انقر فوب عنصو للصقد: 

أن تيم [حدف الجمليتين سوا 5 


ان استخذام الأصر 
لصق ' صباشرة صن د 4 
شربط الاآذوات القيب... 


8 


اها لصق بلصق النصوص سواء 
تلك التي أجريت عليها عحلية 
القت او تلك الي احرة غ 


حبازات ٭* 


ولتعديل خيارات حافظة ءءآ0ff‏ عليك اختيار الأمر خيارات (موجود أسفل النافذة كما هو ظاهر أمامك) 
و ستظهر لك نافذة تحوي آربعة خيارات ولتنشيط الخيار المطلوب اكتب عليه بحيث يكون على يمينه 


علامة ا 


إطهار حافطة عءا0 تلغاتياً 
لحب دون إظجار حافظة ححا 


إظطهار رمز "حافطة عا" على شریط المچام 


- ۳۸ - 
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الأمر لصق : 
يقوم الآأمر لصق بلصق النصوص سواء تلك التي آجريت عليها عملية القص أو تلك التي أ جريت 
عليها عملية النسخ » ويرتبط هذا الأمر ارتباطاً كليا بالأمرين قص ونسخ » و ستلاحظ أن هذا الأمر لا 
ينشط إلا بعد أن تتم إحدى العمليتين سواء القص أو النسخ. 


ولإجراء عملية اللصق قم بالآتي : 


۲. افتح قائمة "تعرير ومنها اختر الأمر "لصق وستجد أن النص قد تم لصقه 2 المكان المحدد. 


tamer EEK 


Ltrl+z 
Ltrl+T 
حافظة عع ااإلا...‎ 
Ltrl+y' لصن‎ 
سبل خاص...‎ 
4 دسي‎ 
r+ نحدید الكل‎ 
Ltrl+F اام بحخث...‎ 
Ltrl+H ... ایستبد ال‎ 


الائنشغال إل... ا+اما- 


كما يمكن استخدام الأمر" لصق لظ مباشرة من شريط الأدوات القياسى أو الحافظة التي 
تمكن لصق عدد من النسخ مرة واحدة آو لصق ڪل عنصر بشكڪل منفرد. 


hk 
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نقل جزء من النص إلى مكان آخر داخل النص: 

يمكنك أن تنقل جزءأ من النص إلى آي مكان آخر داخل النص بأكثر من طريقة فيمكڪنك 
النقل عن طريق الأمر قص ثم لصق كما سبق إيضاحه » كما يمكنك أيضا نقل النص عن طريق 
تی 

. حدد النص المراد نقله من المستتند عن طريق تظليله‎ - |١ 


پمڪنك ان تقل جزء من اند ال أ ! خل التص باڪنر عن 


پمكنك أيضا نشل النص عن طريق الآتي: 


۲ - ضع مؤشر الفأرة والذي يظهر على شكل سهم على الجزء المظلل وقم بالضغط 
على زر الفأرة الآأيسر مع الا ستمرار با أضغط. 
AN e‏ 


بمكنك أن تقل جزء من ادي أ و ! خل التص باكر عن 


ع حرر الفآرة ولاحظ آن شكل مؤشر الفآرة خلال عملية النقل قد تحول إلى سهم 
ے2 آسفله مريع صغير E RE E N‏ 


كنك أن تفل جز ء من التصن وال التصن باكر من طرنكة ونا 


o REE 


كتك أن صل جز ء من التصن داخل التص باكر من طرنضة رونا 
النص | لی آي مڪان آ خر عن طريق الآتي: 
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التراجع والتكرار 
إذا قمت بتنفيذ آمر بطريق الخطاً آو آردت آن تتراجع عن إي عمل قمت به فإن برنامج 
4 يمكنك من التراجع عن آخر عمليات تم تنفيذها على المستند عن طريق النقر بزر الفأرة الأيسر 


کا یکن اترا ج صن آخر درا جع قت به عن رين اللقر يري القارة الإ هسر لى رمز تكرار 
( التراجع عن التراجع ) <| الموجود ے2 شريط الآدوات القياسي أو 2 قائمة تحرير. 
كما يمكنك آن تتراجع عن مجموعة عمليات دفعة واحدة عن طريق النقر على السهم ذي اللون 
الأسود الموجود عن يمين رمز التراجع » حيث تظهر قائمة العمليات المنفذة التي يمكن التراجع عنها مرتبة 
عكسيا بدءا من آخر عملية تم تفيذها وانتهاء بأول عملية تم تنفيذها. 
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٭ ملف الحریر عرض إدراج اسيق ادوات جدول إطار لمات 


ge =5 5 3 E 5- HM E EBE ° -A- 7 
N ROSA N o To r N |2 
'''' کنا‎ 
<| اة‎ 
ثرا 1 لإجراء‎ 


كما يمكنك آن تكرر عن مجموعة عمليات دفعة واحدة عن طريق النقر على السهم ذي اللون السود 
الموجود عن يمين رمز التڪرار « حيث تظهر فائمة العمليات المنفكة التي يمڪن تڪرراها عنهھا مرتبة 
كانت ي اة د هاو ها ع ا 
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٭# ملف الجریر عرض لدراج اسيق آدواث جدول إطار تلبات 
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إغعادة 1 لإجراء 
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ندریب ( ١‏ ) 
الفقرات آو عمل الجداول ) دون الحاجة إلى إعادة كتابة النص مرة آخرى لإحداٿ مثل هذه التعديلات. 
ومع زيادة عدد المؤسسات والشركات وتعدد نشاطاتها ومجالات عملها واتصالاتها ازدادت تبعا لذلك 
مراسلاتها وتقاريرها وموادها المنسوخة وآشڪال وتصميمات هذه المواد › آصبحت الآلات الكاتية غير 
كافية لتلبية احتياجات المؤسسات 2 دسخ موادها بالشڪل الذي ترغب فيه »› مما فتح المجال آمام 
استخدام برامج معالجة اللكلمات نظرا لما توفره هذه البرنامج من مزايا منها ما يلى: 
ARA EE O SO E os‏ 
۲. قلة الوقت اللازم لكتابة المستندات والمواد المطلوب نسخها مقارنة بالالات 
الكاتبة. 
٣‏ تنظيم المستندات والوتائق المنسوخة بواسطة مثل هذه البرامج وفهرستها بحيث 
E a‏ 
E E ER E NT TN BT‏ 
موجودة بالجهاز آو ے2 وحدات تخزين ثانوية ڪالآقراص المرنة. 
والآشكال آو يعض الجداول المعقدة. 
1. توفيرالوفت والجهد واستهلاك الورق. 
۷. جودة الطباعة للمسشد ونعدد آنواع وأحجام وآنماطٰ | لخطوط أالمستخدمة 2 
الكتابة وهذا ما لا يتوافر 2 الآلات الكاتبة. 


RE 
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. قص الفقرة الأخيرة لما توفره هذه البرامج ... ولصقها بعد الفقرة الأولى. 


انسخ الجملة التالية من الفقرة الآولى هي مجموعة البرامج التي تتیح كتابة 


المستندات ومعالجتها من الناحية الاملائية ( كإضافة كلمة آو جملة آو تعديلها 
أو حذفها)" ثم الصقها 2 نهاية القطعة. 


. بعد نهاية الفقرة رقم ( ۷ ) أضف الفقرة التالية "۸ - قلة عدد مفاتيع الحروف 


GEE E a 
. الحروف تتشكل بحسب موقعها من الكلمة.‎ 


. انقل كلمة أو حذفها ج السطر الثاني من الفقرة الأولى إلى ما قبل كلمة أو 


. 2 الفقرة رقم ( ١‏ ) قم بمسح العبارة التالية من حيث توفير الوقت والجهد 


اف اندر القرض الزن اش لر لول الوجةة الرا هة 


EF 
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) ۲ ندریب(‎ 
WHAT IS SATELLITE SYSTEM? 


A satellıte performs like a microwave tower on top of a building or hıll 
except that the microwave 1s 22.300 mıles up 1n the sky. It 1s sald to be 1n 
“seostationary” orbit and 1s, 1n effect, stationary. It orbits continuously 1n 
exactly the same place 1n relation to the earth, 1ts movement being balanced by 
gravity. 

As used 1n teleconfencıing, the satellite system has three principle parts: 

1. The uplink. The uplink takes a signal from the meeting site and sends 
1t to a satellite. 

2. The satellite. The satellite rece1ves a signal from the uplink, amplifies 
1t, and sends 1t on. 

3. The downlink. The downlink receives a signal from the satellite and 
transmıts 1t to the meeting sıte. 

As of 1982, there were 12 operating satellites. Each had to 24 channels or 
“transponders.” In total, the 12 existing satellites had 2.2 channels. 


المطلوب : 
E e O‏ 
۲. قص الفقرة الأولى وضعها بعد الفقرة الثالثة. 
.٣‏ انسخ الفقرة الثانية ثم الصقها 4 نهاية القطعة. 
ا رهن اد ده 
حفط التدرمي القرضن ا لمرن باس التدريب الثانى > الوخد الرابعة: 


E 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


إكمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( >“ ) أمام 
مستوى الأداء الذي آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : التعامل مع املف 


(. نحديد آ جزاء النص باستخدام الفارة بعده طرق. 


نسخ بعض آجزاء النص ولصقھا ے2 مكان آخر. 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطيق › 2_9 حالة وجود مفردة 2 القانهة: ك آو جزئيا فیجب إعادة التدرب لی هذا النشاط مره 


آخری يمساعدة مدو 


O 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ۱۰° نقاط. 


النقاط. 


(. تحديد آجزاء النص باستخدام الفارة بعده طرق. 


نسخ بعض آجزاء النص ولصقھا ے2 مكان آخر. 


ا | ا 


A 


الجزء الثاني: برنامج معالج النصوص ۷0۲١4‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 
الهدف العام: 


تھدفی هده الوحدة إلى تدريبك کل تسیق النصوص وتلنسیق الفقرات 


2 برنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد M1cr0S0/† ¥ 0d.‏ 


الأهداف التفصيلية : 


ا ق 

. استخدام آوامر تنسيق النصوص‎ .١ 

۲. كتابة نصوص ذات عناوين ے المنتصف. 

۳. استخدام آوامر ضبط النص وكتابة فقرات بسيطة. 

.٤‏ تنسيق بدايات الفقرات. 

۵. إجراء التعديلات على النصوص مثل سماكة الخط» وإمالة الحروف» ووضع خط سفلي 
انس 

.٦1‏ تآثيرات نصية إضافية والتعديلات على النص. 


الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
استخدام التعليمات 4 هذه الوحدة. 
الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 
منطلبات المهارة : 
١‏ - التمكن من الكتابة على لوحة المفاتيح بطريقة اللمس. 
۲ - إتقان مهارات الوحدات التدريبية السابقة بكفاءة مع استعدادك اليدنى 


۹ 
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ننسيق النصوص : 
يقصد بتتسيق النصوص 2 إضفاء صورة جمالية على النص لاإخراجه بالشكل المناسب وذلك 
عن طريق تقسيمه إلى فقرات متعددة تختص كل منها بشرح فكرة معينة. 
ومن متطلبات التنسيق ضبط بدايات ونهايات الآسطر 2 الہامشبن الأيمن والأيسر مع مراعاة 
أن يدخل السطر الأول من كل فقرة من ثمان إلى عشر مسافات من بداية الامش الآيمن للنص 
العربي ومن بداية الہامش الأيسر للنص اللاتيني. 
ويتضمن التنسيق a‏ ضيط الہوامش للنص سواء الامش الآيمن أو الأيسر أو العلوي أو 
كتابة نصوص ذات عناوين في المنتصف 
منتصف المسافة بين المامشين الأيمن والأيسر » ولتوسيط عنوان نص 2 منتصف سطر الكتابة يتم 
اتباع الآتی: 
| - يجب آن تكڪون علامة بداية الفقرة متطابقة مع علامة الامش بحيث تڪون 
كما ے الشكل التالى: 
علامة بداية الفقرة eg.‏ 


علامة بداية الهامش ر للفقرة )هه 


E N Te LC E LS 
N N E I N 


الأيمن والأيسر. '. f‏ 
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٤‏ - اكتب على مفتاح £٨101(‏ ) لكتابة بقية أجزاء النص وسوف تلاحظ أن مؤشر 
الكتابة انتقل إلى منتصف السطر. 
۵ - انقل مؤشر الكتابة إلى بداية الامش عن طريق النقر بالفآرة على رمز ضبط 
2 شريط التنسيق و سوق تلاحظ آن المؤشر انتقل إلى بداية الہامش. 


أستخدامه مع النصوص اللاتينية وذلك ا النص العربي نتڪن مده اما النص اللاتيني يفوم 
الجماريرادة الافات ن آلا حرف رالكاات فط رها كد بودي الى الا اال اها 
ضبط النص وكتابة فقرات بسيطة : 
یوجد 2 شریط الأدوات رموز ضبط ائ !| ا 


وهي ڪالتالي: 
اا ”صب لضبط النص من الجهتين 

مجاذاة ال ىالبهيل لضبط النص من جهة اليمين. 

'توسيط لتوسيط النص. 

مجاذاة ال ى اليسارٌ لضبط النص من جهة اليسار. 


ا ا ا ا 
للكلمة المكتوبة فإن الكلمة تنتقل مباشرة إلى السطر التالي و يجب أن لا يتم استخدام مفتاح الإدخال 
إلا مح بداية كل فقرة جديدة مما يستلزم التفرفة بين الحرف والكلمة والسطر والفقرة. 

فا غرف هر كل اس راحدة على جرف لو الغاقح تر حرف 

الكلمة: هي عدد من الأحرف المكتوبة بين الضرب على مفتاح المسافة والمسافة 
الأخرى وقد تكون الكلمة حرفا أو حرفين أو ثلاثة أو حتى مئة حرف متصل 
بشرط أن لا تقصله مسافة. 

السطر: الأحرف والكلمات المكتوبة ما بين الہامشين. 

الفقرة: الأحرف والكلمات المكتوبة بین ضغط مفتاح إدخال 816۲ و بين ضغط 
مفتاح إدخال ۳18۲ مرة آخرى» وقد E a‏ أو عدة 
اسظر 


0 
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e 


ونشير هنا إلى أن من متطلبات تنسيق النص العربي آن تكون بدايات ونهايات الأسطر متطابقة مع 


الموجودة گا 


ريط الو وال كر يط اا امن اا مرو ا رة ا دعا ان حف 


الكتابة دون الحاجة إلى استخدام مفتاح الإدخال إلا 2 حالة كتابة فقرة جديدة فقط. 


¢ ¢ 


بكتابة فقرات بسيطة واستخدام رموزضبط ادنر أ ا 


يوجد في شريط الأدوات. 


توسط لتوسيط النص ( وسط بواسطته العناوين ) 


ضبط ضبط به النص من الجهتين 2 الفقرة الأولى. 
مجحاذاة ال ى البهين ضبط به النص من الجهة اليمنى 2 الفقرة الثانية.. 


#جاذاة ال ى اليسارٌ ضبط به النص من الجهة اليسرى 2 الفقرة الثالثة. 


نشرذ جمصيوطه 


یتم سيج التص يما للرمز المستكدح لضيحل التص دوعتل ما ل كفي المسافة ك نهابة 


السطر للكلمة اكير ية فان الكلمة تتتقل مياشرة إلى السطر الثالي و يجب آن لا يتم اسشكخدام 


متاح الاد حال إل مع بد ارذ كل فمرة جديدة مها يمستلزم التغرفة بين الحرف و الكلمهة و السطر 


و الفخرة , قالحرف: هو كل لمسةواحدة على آحرق اوحة الشاتيح تعثبى حرفا. 


فذرة نم مداذانها لليمين 


و الكلمة: سي عدد من الأ حرف المكتوية بين الطضرب على مضتاح المساقة و المسافة الل ري 


وقد تكون الكلمة حرفا آو حرقس آو تلاذة أو حتى مثة حرق متصل بشرط أن لا نصا 


مصسافة ١‏ و السطر:؟ الأ حرف و الكلمات امكتوية ما بي البامشي ١‏ الفحّرة: الأ حرف و الكلمات 


اتوب ة بان ضغفط مفقاح إد خال و بی ضغط مغتاح إد حال مر آخری ١‏ وقد تكکون حرفا او 


ل ا E‏ 
فثرة نم محاذاتها للبار 


ونشیر هنا إلى آن من متطليات تتصسيق التص العربي آن تكو ن بد ابات ونهابات الأمسطي 


متحلابطة مع در جات تحديد الہامشي الأيمن و الأيسر ١‏ ويتم ذلك بالتفر على علامة ضيط النصيي. 
الو جود على شريط التنسيق و التي نوم بيط الامش الأيمن و الأيسن طيقا لتحديد عللامتي 
الہامشين. حيث تقم الكتابة حون اتحاجة إلى اتد ام مشتاح الأد خال إلا ك حالة كتابة فحرة 


ENES‏ فشحصحل. 
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تاسيق بداية الفقرات: 


ان آ ی تصن :راد ڪتابته سواء آڪان تقريرا أو مذكرة أو رسالة› عادة ما يحتوى على العديد من 


الفقرات بحيث تنافش كل فقرة فكرة معينة » ومن متطلبات تنسيق بداية الفقرات القواعد التالية: 


IE 1i1 i1 hor 1LI ITI AYNI r1 IML 1 1ro 1 L1 T1 1 1 1 


و يتضمن الشسيق آيضا ضيط اليو امش للتض سو اء الامش الأيمن آو الأيسر آو العلوي أو الميغلي. 
۽ بال ضافة | ئى تنسيق العناو ين بے التتصف. 


١‏ - أن تكون هناك مسافة لبداية كل فقرة » حيث إن كل فقرة تيداً بدخول السطر 
الآول منها بما يعادل ۸ ٠١-‏ مسافات من حدود الہامش. 


If you wa 


of the ordinka 


و يمكنك إعداد مسافة بداية الفقرات عن طريق وضع سهم الفآرة على علامة بداية الفقرة 
# "انظ ر إلى الملسطرة الأفقية وسوف تلاحظ 2 بدايتها (اليمنى للنص العريي واليسرى للنص 
الإنجليزي) ومن ثم الضغط والاستمرار على زر الفأرة الآأيسر حتى يظهر خط رآسي متقطع عندها 
قم بتحريك الفآرة جهة اليسار للنص العربي آو جهة اليمين للنص اللاتيني وسوف تسحب معك 
اللات ها د لكل اااي رهم غالا ا ونا ال ٠٠١‏ ادات من ا ااا 


سوف بيدا السطر الأول من الفقرة عند بداية الفقرة » آما بقية آأسطر الفقرة فسوف تبداً 
عند درجة البامثر ك 
۲ - أن تكون المسافة بين السطور داخل الفقرة متساوية. 


ن تكون المسافة الفقرية (بين الفقرة والفقرة التي تليها) ضعف المسافة السطرية» وقد يتم ذلك 
دوا کن کرین د ماح 6۲ا ا د ھا کل در مرن 


- o۳ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ عمليات تنسيق النصوص 


e 


ولكن الآفضل والأسرع آن یتم تنسيق بدايات الفقرات وتباعد الآأسطر والمسافات الفقرية بشكل 
إلى وذلك عن طريق النقر بزر الفأرة الأيسر على الآمر تنسيق 2 شريط قوائم وظائف البرنامج فتظهر 
منها قاتمة منسدلة اخترمنها الآمر 'فقرة . 
E‏ ك e ET TTT OT‏ 


× ملف احرپر عرض لدراج 
,2ا => # a A‏ 


= لعداد نقطې ونعداد رشمې... 
خد ود ورلظلبا... 

<5 اعد ... 
علابات الحدولة... 
لاط احرف الاسنهلالية... 


مششاح الاد خال إ! 


والفقرة, فالحرا 


يظهر مربع حوار مقسم إلى کله آجزاءء اخترما يناسيك من آعدادات. 


| قواصل صفحات E‏ | القمساقات الباذتة والتباعدذ 


مجاذاة؛ EEE [mee‏ نص اسا 


الاتجاه: البعين لليسار ٠‏ اليسار لليمين 


قبل النص: 5 حاص ؛ ادذز؛ 


TF 
لسار ربلا‎ + 


اد 


E.‏ ا اا ا 
E Û se FE aa.‏ بق تباعد 


E‏ ترا ضاقة اة بين القفقراث الني لا تقس النصط 


هداالجزءا 


فع نرد چې نس نرد چې مع تنود چې مع نید چې نع نود چې نع منود چ نع مرد چ نس میرد چې نس 
ند چې نټ مرد چې نټ مرد چ فع نرد چې تز تنود چې تز تنود چې مع ترد چې تع نرد چې نس مدرد چ 
فع نرد چ نع ندرد چ مع تنود چ تقل نرد چې تقل نود چې نعل نند چې نع ندرد چې نع مدرد جي 


ET‏ موافق إلخاء الأمر فىرات. 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 


نغيبر مظهر النص 

يمكنك برنامج 0 من إجراء العديد من التعديلات على مظهر النص مثل ( تعديل سماكة 
الخط » وإمالة الحروف » ووضع خط سفلي للنص » تغيير لون الخط › تمييز جملة أو كلمة عن طريق 
اللون » وضع حد خارجي لجملة آو كلمة › تآثيرات نصية إضافية ). 

زاكر آنه ينب تظلل التص الراد إجراء التعدل عليه ل آى تسل وسفارل کیا لى رح 
E‏ 


يمكنك برنامج 0۲ من إجراء العديد من التعديلات على مظير التص 
مثل إ تعديل سماكة الخط ء وإمالة الحروف » ووضع خط سفلي للنصن ۽ تغبير لون 


الخط » تمييز جملة أو كلمة عن طريق اللون » وضع حد خارجي لجملة أو كلمة ؛ 
تأثيرات نصية إضافية ). 


ك تعديل سماكة الخط إلى أسود عريض:( ل801 ): 
۲ - اڪتب بڊبزر الفأآرة الأيسر فوق از |۴ الخاص بتحويیل الخط إلى سود عريیض. 
يمكنك برنامج 0۲ من إجراء العديد من التعدياات على مظهر النص 
مثل ( تعديل سماكة الط وإمالة الحروف ؛ ووضع خط سفلي للنص » تغيير لون 


الخط ؛ تمييز جملة أو| كلمة عن طريق اللون » وضع حد خارجي لجملة أو كلمة › 
تأثيرات نصية إضافية ). 


کا إمالة الحروف:( ٥1|ه)]‏ ) 
- فل آل الطارت كوه ال امال 
۲ - اكتب بزر الفارة الايسر فوق الزر ل - الخاص بتحويل الخط إلى مائل. 


يمگنك برنامج 0۲٣‏ من إجراء العذيد من التعديلات على مظير النص 
مل ( تعديل ساكة الخط؛ ولمالة الحروف ٠‏ ووضع خط سفلى للنص ٠‏ تغبیر لون 


الخط » تمييز جملة أو كلمة عن طريق اللون » وضع حد خارجي لجملة أو كلمة › 
تأثيرات نصبية إضافية ). 


- 0© _ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات ننسيق النصوص 
کچ وضع خط سفلی :( 0۸٤۲11۸٩‏ ) 


۲ - اكتب بزر الفأرة الآيسر فوق WÎ‏ الخاص بوضع خط سفلي. 


يمكنك برنامج 0۲4 من إجراء العديد من التعديلات على مظهر النص 
مثل ( تعديل بماك الخط ؛ وإيالة الحرون ؛ ووضع خط سفلي للنص ؛» تغيير لون 


الخط » تمييز جملة أو كلمة عن طريق اللون » وضع حد خارجي لجملة أو كلم ٬‏ 
تأثيرات نصية إضافية ). 


کے نغيار لون الخط : 


٣‏ -اكتب بزر الفأرة الأيسر قوق ارز قف علی الحرف ۸ إن کان اللون الذي 
ترغب التغيير إليه هو اللون الظاهر أسفل الحرف. 


يمكنك برنئامج 0۲4 من إجراء العديد من التعديلات على مظهر النص 
متل ( تعديل ببباكة الخط» وياله الحرول » ووضع خط سفلي للنص › تغيير لون 


الخط » تمييز جملة أو كلمة عن طريق اللون » وضع حد خارجي لجملة أو كلم ٬‏ 
تأثيرات نصية إضافية ). 


۲ -آما إن كنت ترغب ے تغيير اللون إلى آي 
لون آخر يمكنك النقر بزر الفآرة الأيسر 
على السهم ذي اللون الأسود الظاهر يسار 
ا 7 فتظهر قائمة بالألوان اختر 
منها اللون الذي ترغبه وسوف تلاحظ تغير 
اللون الموجود أسفل الحرف 4 إلى اللون 
الذي الخته. 


FEET Yard -‏ ف 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 
کا ييز جملة أو كلمة يلون : 


۱ - ظلل النص المطلوب تمييزه بلون. 
ETT | TET GE‏ : 
۲ -اكتب بزر الفارة الايسر فوق الزر ؛ على صورة القلم ان ڪان اللون الذي 
ترغب للتمييز به هو اللون الظاهر آسفل القلم. 


يمكنك برنامج Wo‏ من إجراء العذيذ من التعذيلثت علي مظهر التص 
مثل ( تعيل سبماكة الخط » ولمالة الحروف ء ووضع خط سفلى تنص » تغيدر لون 


الخط » مييق جملة أو كلم عق إظلاإق اللو » وضع حد خارجي لجملة أو كلمة : 
تأثير أت نصرة إضافة ). 


۲ -إن كنت ترغب ےك تغيير لون التمييز إلى آي لون آخر يمكنك النقر بزر الفأرة 
اا سر فى المهه ى اللون الأسود الظاهر يسار الرمز ا" فتظهر قائمة 
بالآألوان اختر منها اللون الذي ترغبه وسوف تلاحظ تغير اللون الموجود آسفل القلم 
إلى اللون الذي الخته. 


يمكنك برنامج ¥0۲ من إجراء العديد من التعديلات على مظير النص 
مثل ( تعديل سماكة الخط؛ وامالة الحروف » ووضع خط سفلي للنص » تغيير لون 
EE‏ ۰ وضع حد خارجي لجملة أو كلمة ‏ 
تأثيرات نصية إضافية ). 


- 0۷ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص 0۲ عمليات تنسيق النصوص 


ك ييز جملة أوكلمة بحد خارجي : 
| - ظلل النص المطلوب تمييزه بحد خارجي 
۲ - اكتب بزر الفأرة الأيسر فوق مر 'الحد الخارجي E‏ 


يمكنك بر نامج ¥0 من اجراء العذيد من ss‏ النصر 
E E em e‏ خط ۽ للنصس » تغيير لون 


الخط » 
تأثيرات نصية إضافية ). 


٣‏ - كما يمكنك التمييز عن طريق قاتءة تنسيق 


. من قائمة تنسيق اكتب على الأمر "حدود وتظليل‎ - ٤ 
2 0 ينك‎ - Microsoft YYord ۳ E x) 


× يلف جریر عرض لدراج | لئسیق | أدواث ‏ جدون 


: ډاډ نظي وعد اد ر لھي... 
حدود ولظلیل... 


أغبدة... 


0 يظهر مربع حوار حدود وتظليل ومنه بمكنك آن تختار النمط الذي يناسبك آو تضيف 
حدود للصفحة آو تقوم بتظليل النص بلون كما رآينا 2 فقرة سابقة 
|| 2 حدود وتظلیل 
TE | TT‏ ذ۹د 
صجاينة 


انقر على المخطط أذناة أو استخدم 
الاززارز لتطبة الحدذودت 


| لظهار شريط الأدوات خط أفقي... 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص أ۷01۲ عمليات تنسيق النصوص 


تأثرات نصية إضافية والتعديلات على النص 


نتڪن اجراء تعدیلات گل النص مره وأاحدة مثٺل تعدیل نوع الخط وحجمه ولونه والتسطير 


لتا علیه.. 
والتاثیرات . الخ» عن طريق الأتي: 3 Microsoft YYord‏ 
ل ا اا جرا ا ا د عه ج | ننسيق | أدوات جدول 
E‏ خط. 
۲ -اكتب بزر الفأرة الأيسرفوق الأمر تنسيق . .ي © فثرة. 
1 —. لد اد اطي وداد رشمي... 
۳ - اخت الام خط د الحوا, التالى: ۲ 
خترالأمر خط يظهر مربع الحوار التالي حورد ونظیل.. 


و من مربع الحوار السابق يمكنك آن تنسق النص حسب ما تراه من إعدادات. 


EMEL |‏ | تباعد الأحرف | 


نصط الخط: 


5 ر‎ r عاذت‎ | imes Mew Roman 


حط الخط:؛ 


٠‏ آ مظلل ٠‏ | جرف استهلالية صخيرة 
٠آ‏ مفصل احرف استهلالية کبيرة 
| مغرف ٠‏ آ صخفي 


إن شذا الخط شو خط تروتايب. سيتم استخدامه على الشاشة والطابجة. 


- 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 


الوحدة الخامسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲ عمليات تنسيق النصوص 


e 


CN OLE OS 
E E 


| ت ال تباعد الأحرف | خط 


إظهار الحرخة: 


اضواء لاس قیيخاس 
خافية وامطة 

نقاط حصراء مجرتت 
نقاط سهذاء صتحرتة 
يضر 


O 


ا قياس : ويفيد 2 زيادة مقدار عرص الآحرف. 
التياعاء : ويفيد 2 تعديل مقدار المسافة بين الآأحرف مقاسة بالنقاط. 


الموضع: ويفيد 2 تعديل ارتفاع الآأحرف فوق السطر أو تحته بقدر النقاط التى تحددها. 


خط 


E NIS MM Û‏ جا نقطة واستر 


إلخاء الأصر 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات ننسيق النصوص 
ندریب ( ١‏ ) 
التقرير 


التقرير هو عرض للحقائق الخاصة بموضوع معين أو مشكلة معينة عرضا تحليليا مبسطا مع 
كرا ر ات واو مات ال ی م ا ال وف يكو الخرور ها د عات الان 
والسرعة وحين لا يكون هناك وقت لكتابة التقريرء أو إذا كان مقدم التقرير غير متمكن من اللغة 
EE aA NENN SS E‏ 


وقد يكون التقرير مكتوبا وهذه هي الصورة الغالبة» حيث يمكڪن لذا التقرير آن يتداول 
بواسطة أكبر عدد من الآفراد» كما يمكن الاحتفاظ به والرجوع إليه 2 حالة الضرورة أو عند 
الحاجة» وعادة ما يكون الجهد المبذول ك التقارير المكتوبة كبيراء وهذا يتيح فرصة كبر لتنظيم 
معلومات التقرير والأفكار التي يتضمنها بدقة وعناية. 


والتقرير قد يكون داخليا آي يتم تدويله 2 الدائرة الواحدة ( وزارة - هيئة - مصلحة -.... الخ ) 
آي لا يتعدى حدود الدائرة» وهناك تقارير موجهة للخارج» وهي التي تضعها المنظمة لكي يطلع عليها 


المطلوب 
.١‏ وسط العنوان 
۲. نسق النص بحيث يڪون مضبوطا من الجانبين. 
SENOS A‏ 
افق ا افا ت | لطر نن اقرا ت قا عد ( 0١١‏ قط قل لمر ةو( )قاط يعدا 
۵. نسق حجم خط العنوان ( ۲۲ ) والنص ( ۱۸ ) ونوعه S1mp|111e4 ۸۲201٥‏ 
.٦‏ احفظ التدريب 2 القرص المرن باسم التدريب الأول 2 الوحدة الخامسة. 
۷. آغلق الوثيقة. 


ED 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 


e 


ندریب( ۲ ) 


HAPPY HOLIDAYS 


Have a holiday 1n the Sunshine Coast and enjoy good weather. There are 
discos 1f you like this form of enterta1nment. 


One resort offers spectacular floor shows and lively evenings. This 1s a 
tradıtıonal town wıth a typical park on the sea front. 


The blue sea, golden sands and evergreen woods are beautiful. 


ر 

۲. نسق النص بحيثٹ يڪون مضبوطا من الجانبين. 

EE 

AEE E E SE EDD SE A ER 
بعدها.‎ 

۵. نسق حجم خط العنوان ( ۲١‏ ) والنص ( ۱١‏ ) ونوعه Times New R021‏ 

.٦‏ احفظ التدريب ب2 القرص المرن باسم التدريب الثاني 2 الوحدة الخامسة. 

۷. آغلق الوثيقة. 


ت 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات ننسيق النصوص 
ندریب( ۲ ) 
التقرير 


التقرير هو عرض للحقائق الخاصة بموضوع معين أو مشكلة معينة عرضا تحليليا مبسطا مع 
EN EN E NEN NEES‏ 
والسرعة وحين لا يكون هناك وقت لكتابة التقريرء آو إذا كان مقدم التقرير غير متمكن من اللغة 
EAL de A E‏ 


وقد يكون التقرير مكتوبا وهذه هي الصورة الغالبة» حيث يمڪن لذا التقرير آن يتداول 
بواسطة أكبر عدد من الأآفراد» كما يمكن الاحتفاظ به والرجوع إليه 2 حالة الضرورة أو عند 
الحاجة» وعادة ما يكون الجهد المبذول ج التقارير المكتوبة كبيراء وهذا يتيح فرصة أكبر لتنظيم 
معلومات التقرير والأفكار التي يتضمنها بدقة وعناية. 


والتقرير قد يكون داخليا آي يتم تدويله 2 الدائرة الواحدة ( وزارة - هيئة - مصلحة -.... الخ ) 
آي لا يتعدى حدود الدائرة» وهناك تقارير موجهة للخارج» وهي التي تضعها المنظمة لكي يطلع عليها 
ويقرؤها أفراد من خارج المنظمة. 
المطلوب 
.١‏ وسط العنوان 
سق النص خب يكرن مخبرطا من الان 
ن اقات الشطرة فن اترات اغد( ١‏ 0 قط فل الف ةو ر٠‏ ) قاط هدها: 

S1mp|1f1ed A۲201٥ نسق حجم خط العنوان ( ۲۲ ) والنص ( ۱۸ ) ونوعه‎ .٤ 
نسق العنوان ب خط سفلي - مائل - آسود عريض.‎ .۵ 

1. غيرلون خط النص ے2 الفقرة رقم ( ١‏ ) إلى اللون الأزرق. 

۷ ميز الفقرة رقم ( ۲ ) بحد خارجي ثم ميز الفقرة رقم ( ۲ ) كاملة بلون آصفر. 
۸. احفظ التدريب 4 القرص المرن باسم التدريب الثالث ب4 الوحدة الخامسة. 
EEA‏ 


0 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات ننسيق النصوص 
دريب ( ٤‏ ) 
HAPPY HOLIDAYS‏ 


Have a holiday 1n the Sunshine Coast and enjoy good weather. There are 
discos 1f you like this form of enterta1nment. 


One resort offers spectacular floor shows and lively evenings. This 1s a 
tradıtıonal town wıth a typical park on the sea front. 


The blue sea, golden sands and evergreen woods are beautiful. 
المطلوب‎ 
أ ا کو‎ 
سق التض تحب زكرن مكخبرطا من الجائبين‎ ١ 
RS GE CE a a ea 
Times New R021 ونوعه‎ ) ۱١ ( والنص‎ ) ۲١ ( نسق حجم خط العنوان‎ .٤ 
نسق العنوان ب خط سفلي - مائل - أسود عريض.‎ .۵ 
غير لون خط النص 2 الفقرة الأولى إلى اللون الأزرق.‎ .1 
ميز كلمة ' ۲۲41۸02011عاnء "ج الفقرة الآولى بحد خارجي.‎ .۷ 
الفقرة الثانية بتأثير نص خلفية وامضة.‎ 2 S0٥40111 ميز كلمة‎ .۸ 
ميز الفقرة الثالثة كاملة بلون حمر داكن ولون الخط أبيض.‎ .۹ 
لاقف لار لرن لرن اه الد ر الا ك لحد الا‎ 
EEN 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 


e 
)٦ ندریب(‎ 


الاتصالات الا 
a gE ELE OD CA TELL a a EE‏ 
عن غيرها من وسائل الاتصال كرسائل الاتصال الكتابي مثلا › السرعة ج نقل المعلومات »› وإنجاز 
الأعمال » وإعطاء المتكلم الفرصة لشرح وجهة نظره ومناقشتها مع الطرف الآخر بشكل قد لا يتوفر 2 
الاتصال الكتابى. 
و تلعب الاتصالات الہاتفية دورا ڪبيرا ج تسهيل الاتصال وبالتالي فإنها تغني عن الكثير من 
الاستفسارات والمراجعات مما يساعد على سرعة وسهولة إنجاز الآعمال. 


المطلوب 
.١‏ وسط العنوان 
ق اشن ت يكون وط من الان 
۲. نسق بدايات الفقرات. 
BI CUS NISL OAT ELO E EEL a‏ 
بعدها. 
۵. نسقق حجم ونوع خط العنوان والنص بما تراه مناسبا 
IE O ER O RTT‏ 
۷. آغلق الوثيقة. 


SO 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثانى : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأمن قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


بواسطة اڪمال هذا التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوضع علامة( ۷ ( 


اسم النشاط التدريبي الدي نم التدرب عليه : عمليات ننسيق النصوص 


ب | سا 


- تلسيق بدايات الفقرات. 


الخط› وإمالة الحروف» ووضع خط سفلى 
ته 


٦‏ - تآثيرات نصية إضافية والتعديلات على النص. 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق› 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو جزئیا فيیجب إعادة التدرب ل هذا النشاط مره 


آخریى يمساعدة المدرب. 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ عمليات تنسيق النصوص 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


«« 


. تنسيق بدايات الفقرات. 


E E 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ المراجع 


المراجع 


١‏ - موفع شركة مايكروسوفت 0f‏ 5٥١ء11‏ على الإنترنت. 


۲ - دليل المستخدم الخاص ب مايڪروسوفت أو .Mtcrosoft Office X50‏ 


- ٦۸ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الثاني : برنامج معالج النصوص ۷0۲١‏ المحتويات 


المحتويات 


رقم الوحدة وموضوعها الصفحة 


.١‏ مقدمة عن برنامج معالجة التصوص . . .د د 
الخال ااص وض و اوها ۾ چ ج ب 2 4 چ 2 4 3 e a o 2 E‏ 
٤‏ مابات تخريز اللضوضن_ ‏ ٭„ » #4 e e ue o o a o a‏ 
۵ انات نق االضوضصض ‏ ۾ ب 24 چ ls FF 4 a EF E hS FF aw E 2 a‏ 


SVE CSS n 


مقدمة تطبيقات الحاسب ( ٠١١‏ حال ) 


الجزء الثالث 
الجداول الإالكترونية (1عcء×٤‌‏ ) 


ج 
a‏ 


Microsoft Office xp Bf 


This product is licensed to: 


CopyrighnE) Microsoft Corporation 1985-2001. 
All rights reserved. This program is بن ا‎ by JS and 


intermational copyright laws a5 desc in Help About. 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [اعءc×٤‏ المقدمة 


مقدمة 


األحمد ا والصلاة والسلام على من لا لبي بعده»› محمد وعلی آله و صحبه› ويعل : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة 4 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب ب مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدما 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
le E SS‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العمل» لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية ' مقدمة تطبيقات الحاسب الجزء الثالث (معالج الجداول الإالكترونية 
(Excel‏ ' لمتدريى كليات التقنية على موضوعات حيوية تتتاول كيفية اكتساب المهارات اللازمة لذا 
البرنامج. 

والادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهي تصع بن يديك هله الحقيية التدرييية تمل من الله عر 
وجل آن تسهم بشكل مباشر ك4 تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بآسلوب مبسط يخلو من التعقيد› 


وبالاستعانة بالتطبيقات والأشكال التي تدعم عملية اكتساب هذه المهارات. 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


ا 
مج لجداول الا ترونبة 
إلكترونية ۴×61 


مقدمة للجدا 
ول الإلكترونية 


جميع | 0 
لحقوق محفوظة للم 
OT‏ 
مه لل 
تحليم الفني و 
E‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آعء×٤‏ مقدمة للجداول الالكترونية 


الهدف العام: 


تهدف هذه الوحدة إلى تعريفك بمفهوم الجداول الإلكترونية وتعريفك 
يقة تشغيله واستعراض مكوذناته وإنهاته وادخال البيانات وحفظها 


erol 
El .M11cr050/¶ ٤× واسترجاعها مایکروسوفت إكسل[ع›‎ 


الأهداف التفصيلية : 
ا را و و کر ادر عل 
.١‏ تحديد الغرض من استخدام برنامج الجداول الإالكترونية. 
۲. تشغيل البرنامج وتمييز مكونات الشاشة الرئيسة للبرنامج وإنهائه. 
۳. تبن الفرق بىن: 
* المصنف ( الملف ) و ورقة العمل. 
ورقة العمل النشطة و علامة تبويب الورقة. 
آزرار تمرير الأوراق وأشرطة التمرير. 
الخلية وعنوانها ( مرجعها ) و الخلية النشطة. 
.٤‏ التعامل مع الأشرطة ( القوائم» الآأدوات ) وإظهارها وإخفائها. 
۵. تكبير وتصغر العرض وإعادة تسمية ورفة. 
. تحريك ( نقل ) مربع الخلية النشطة بأكثر من طريقة. 
۷. إدخال البيانات 2 برنامج الجداول الإلكترونية. 
۸. توسعة عمود أوصف وإلغاء إدخال آو التراجع عنه. 
۹. استخدام ميزة التعبئة التلقائية. 


٠.إنشاء‏ ملف ( مصنف ) وحفظه وتسميته وفتحه وإغلاقه. 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 
الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۲. جهاز حاسب مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 


متطلبات المهارة: الاستعداد والتركز. 


مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال 


الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [عءc×٤‏ 


الوحدة الأولى 
مقدمة للجداول الإلكترونية 


وظيفة برنامج الجداول الإلكترونية 


وإنجاز حساباتك كما يمكنك من تنظيم عده آنواع من المعلومات المتعلقة ببعضها» كما يساعدك 


برنامج إكسل على عرضها بشكل جذاب وآنيق. 
تشغيل برنامج إكسل 


.١‏ انقرزر ايداً. 


: سجبل خرو ج 1156۲... 


Windows XP Professional 


۲. أشر إلى 'البرامح". 


۳ ار ا میکروسوفت اکس Microsoft E cel‏ 


Microsoft Excel - Book] - ۱8% 

× ۳ - [ا ملف تحریر عرض لإدراج سیق أدوات بایان 
aE-HHNMD <0.‏ 
B[Gj™-| 8# x, |#E-S-A- ?‏ 


إطار تعليمات 
Eê @-~ ¥‏ $ 
JZ U‏ 


1 

E 
3 
4 
5 
2 
۳ 


9 


10 
11 
2ا 
3 
14 
ا 
16 


1 


ESE FED iis FT 
جاهز‎ 


ااا 


جداول البیانات 
DERAA E®RGY‏ 
E >. 1v-| B‏ 
* ج B2‏ 
× ” مصنف جديد 
قتح و 
تحدیل ذدرجات 
الصف الأول 2۲۳| 
الصف الثالث ١2۲٣۳‏ 
مصنفات إضافية... 
Bh‏ مصنف فارغ 
بحدید عن قالب 
[كا قوالب عامة... 
ا قوالب على مواقح ويب... 
2 قوالب علىJ Microsoft, c0”‏ 
إضافة موضح شبكة الاتصال... 


wv 


نافدة الجداول الإلكتروثية أاعء × .15 مع ملحوظة احتمال اختلاف هذه النافذة عما يظهر لك في جهازك ! 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آاعءc×>٤8‏ مقدمة للجداول الإلكترونية 


إنهاء برنامج إكسل 
من شريط القوائم اختر "ملف" ثم من القائمة المنسدلة اختر " إنهاء 
تلميح: يمكنك إنهاء برنامج إكسل بالضغط على الزر الظاهر آمامك 2 الزاوية العلوية من نافذة 
ارا 


المكونات الرئيسة لنافدة برنامج إكسل شریط شریط 
بعد تشغيل برنامج إكسل تظهر النافذة ' الشاشة ' التالية: الأدوات أدوات 


اسم ١‏ ل اد ارا رطان 
| ا K‏ الک Micrasol( Excel - Book i‏ ” 
× ص [ گا يلف احریر عرض لدراج سیف 


BECEEHHICE ES 


شريط القوانم 


ج 
4 
اد 
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الخلية النشاطة يعرض عنوان الخلية 
النشاطة وهي حاليا 
C3‏ 


الصيغة 


النشاطة حاليا بتحريكها رأسيا. 


تبويب الورقة | بقية الأوراق ا لمجودةفي 
النشاطة ( ورقةا) الخلايا في الورقة النشاطة حاليا 


الملصنف الحالي 


قد يختلف شكل الشاشة جزنيا عما تراه هناء ولكنها متشابهة في كافة الإصدارات 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آعءc×٤‏ مقدمة للجداول الالكترونية 


| لصنف ر الف ) 08۶ 


ورفة عمل 
ورقة العمل هي عبارة عن خلايا منظمة ضمن: 
CE cC IA TT‏ 


صفوف: ( تعنون الصفوف بواسطة الأرقام من ١‏ إلى ٠٥١١١‏ ) . 


تظهر أسماء الأوراق على علامات التبويب 2 أسفل إطار المصنف و للانتقال من ورقة إلى أخرى» 


انقر فوق علامات تبويب الأوراق. 


الورفة النشطة 
هي الورقة التي تعمل ضمنها 4 المصنف ويكون الاسم على علامة التبويب الخاصة بالورقة النشطة 
بالآسود العريض ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [عءc×٤‏ مقدمة للجداول الالكترونية 
» ية 8٠‏ لغ 


الخلية المحددة حيث ينم إدخال البيانات عندما تيداً بالكتاية» وهناكک خلية وأاحدة ذنشطة فقط› 
كما تكون الخلية النشطة محاطة بحدود عريضة. 


الصف ۲ حيث الخلية النشطة | العمود 8 حيث الخلية النشطة 


س 


E F E 1. CP 


5 


طرق نقل ( نجريك » إطارالخلية النشطة 
۱١‏ - باستخدام مفاتیع الاي € ۸^ < ¥۷ 
۲ - باستخدام مفتاح الإدخال ۲ Ente‏ 
۲ - باستخدام مفتاح الحقول 140 
¿٤‏ - باستخدام الفأرة. 
مرجع الخلية 
مرجع الخلية هو مجموعة الإحداثيات التي تشغلها تلك الخلية على ورفة العمل ومرجع الخلية يعلم 
عن مكان وجود القيم أو البيانات على ورقة العمل » ويمكنك المراجع من استخدام بيانات موجودة ك 
آجزاء مختلفة من ورقة العمل 2 صيغة واحدة آو استخدام قيمة خلية واحدة 2 عدة صيغ: 
.١‏ للإشارة إلى عنوان خلية» أدخل حرف العمود متبوعا برقم الصف. 
لا مرجم ال الى ار عه قاط اليو 3را ادر ق 
و مرجع الخلية 050 يشير إلى الخلية عند تقاطع العمود 2 مع الصف 50 . 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثشالث: برنامج الجداول الإلكترونية ٤×1‏ مقدمة للجداول الإلكترونية 


e 


. للإشارة إلى عنوان نطاق من الخلاياء أدخل مرجع الخلية في الزاوية العلوية اليمنى من النطاق. ثم نقطتبن 


) : ثم مرجع الخلية في الزاوية السفلية اليسرى من النطاق. 


ادد د ا 2 B3:‏ 


`` aa 
٤ والأعمدة من 8 إلى‎ ٠١ نطاق من الخلايا في الصف‎ 


ملف ( مصنف ) في برنامج إكسل 
LL‏ ۹ 
ورفة. ورقه.. الورفةا لنشطة ورفة.ء. ورفهء. 


E SS 


خلیه.. خلىه.. الخلية النشطة خلىة.. خلیه.. 


e e 


EERE EEA SEERA SELATAN SEERA FREEEBIES EE ERR EEE REAR SRR RARER SRR SERRA REE ER RARER SRR RTARTA SEER ERR REARS SERRATE TARE SEERA REREAD SARE SRE TARTAREER REESE SRE 


بناء المصنف وصولا إلى أصغر مكوناته ' الخلية النشطة" 
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القوائم وأشرطة الأدوات 
تقع معظم الآأوامر على شريط القوائم وهو شريط أفقي يقع أسفل شريط العنوان ويحتوي على 
N O a O‏ 
الأوامر التي تعرض عند النقر فوق اسم قائمة لائحة آوامر» وهناك آشكال موجودة بجانب بعض هذه 
الأزرار بحيث يمكنك إجراء اقتران سريع بين الأمر وشكله» وهو غالبا يكون معروضاأ على أشرطة 
الق دو د را ا ا ا ا ی ا ر 
تحتوي على آزرار» آو قوائم» آو خليط من الاثنين. 
شريط القوانم 
هو عبارة عن شريط آدوات خاص 2 أعلى الشاشة يحتوي على قوائم مثل ملف › و نجرير › 


و عرض ويحتوي شريط القوائم الافتراضي على قوائم وأوامر للعمل ضمن آوراق العمل. 


أشرطة الاأدوات 


2-e - | @ £ - 2 2 | # 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [عء×٤‏ مقدمة للجداول الالكترونية 


ء 


إظهار شريط أدوات أو إخضاؤه 
انقر فوق آي مساحة فارغة على شريط القوائم بواسطة الزر الآيمن للفأرة› ثم انقر فوق شريط 
الآدوات الذي تريد إظهاره أو إخفاءه من القائمة المختصرة. 


PivoET abla 


Wisual Basic 

YY" ordlA,rt 

إطار المرافبة 

النص إلى كلام 
إنهاء وضع التصميم 
بیاناٽ خارجية 
جزء الميام 

خد ود 

زسم 

صورة 

مراجة 

مرب أآدوات اللحكم 
نماد ج 


» te'l! 


تلميح: إذا لم يكن شريط الأدوات المطلوب مذكرورا على القائمة المختصرة» انقر فوق "تخصيص "من قائمة 
'أدوات ٠‏ انقر فوق علامة التبويب 'أشرطة الأدوات "ثم حدد خانة الاختيار لشريط الأدوات. 


| خبارات | الأواصر | أشرطة آذوات 


isal Basic Î 
wordArt Û 

أ لطار المراقة 

| [عذاذات الظل 

٠آ‏ [عداذات تلاتية الأجاد 
أ الصرجد الصجاد 

_ أ النص إلى كلام 

أ إنهاء وضع النصميد 
_ أ قاف التسجيل 

| بیانات خارجية 

| نخطیط 

| تدفة الصبخة 

أ جز المهام 
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e 


إاظهار تلميجحات الشاشة على أشرطة الأدوات أو إخفاؤها 


حتى تتمكن من معرفة وظيفة ڪل زر من آزرار آشرطة الآدوات› وذكک بوضع مؤشر الفارة أعدة 
ثوانى على الآداة المطلوبة حيث سيظهر لك تعريف تلك الأآداة. 
.١‏ انقرفوق الأمر 'تخصيص' من قائمة 'أدوات'. ثم انقر فوق علامة التبويب 'خيارات . 


الأوامر | أشرطة أدوات 


القواثم وأشرطة الأدوات الصخصصة 
¥ عرض شريطي الأدوات القياسي والتنسيق في هغين 
| إظعار القواثم الكاملة دود 
إظهار القوائم الكاملة بجد مهلة قصيرة 
إعادة تجيين ببانات استخداماني 
غير ذلاك 
| رعوذ کبيرة 


ا لسر اة 1 لخطوط قي خطوطغا 
ا إظهار تلميحات الشاشة على أشرطة الأدوات ‏ 


حركة القوائم: ا[إعداد اقتراضي للنظام!؟ 5 


EE LEE E E a LE E E E hk RRR RS E 2 ا‎ 
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Microsoft Excel 


| > تغييردرجة التكبير للإطار لا يؤثر على الطباعة. 
۲ - تطبع الأوراق عند ٠١١‏ بالمائة إلا إذا قمت بتغيير القياس 2 علامة التبويب صفجة 2 


مربع الحوار'إعداد الصفحة" (قائمة 'ملف"). 
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اعادة تسمية ورفة 


١‏ اخر الورقة التى تريد أعادة تسميتها (تبویب الورفة.) 


15 
F* FI‏ 4 ر در ة1 ۸ ورقةة م ورقةة * 


جاشز 


.٣‏ انقرنقرا مزدوجا فوق علامة تبويب الورفة. 


18 
۴ه REH‏ ورقف ۸ ورقة ۹ 


جاشز 


E 


15 
3 TA EE,  ماشق م‎ 4 A4 ۴ Fl 


جاشز 


إدخال بيانات في خلايا أوراق العمل 
ردو ا حف ل ات 
۲.ڪتب البيانات واضغط متاح .TAB şî EN 1ER‏ 


ليجات 
.١‏ لتعبئة صفوف بيانات 2 قائمة» أدخل البيانات 4 خلية 2 العمود الأول» ثم اضغط المفتاح 
8٩‏ للانتقال إلى الخلية التالية. 
۲. ك نهاية الصف» اضغط المفتاح N18۴۸‏ 8 للانتقال إلى بداية الصف التالي. 
.٣‏ لادخال سطر جديد ك الخلية» اضغط .AL1+ENTER‏ 


ST 
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نخیار عرص عمود 
.١‏ ضع مؤشر الفآرة على حد الجانب الأيسر لرأس العمود حتى يصبح شكل المؤشر 4# 
C 4% 8B 2‏ 


CHE 


CC FEO 4¢ 
آ1‎ E 


تلمیجات : 
اد رر ها ا عا د ا ع ال ره رها اب ادا راا ا 
.٣‏ لتغيير عرض كافة أعمدة ورقة العمل: 
انقرفوق الزر نجديد الكل . 
لگا اسحب حد آي رس عمود . 
کی ت راء الات صن عرض العبرد ار كرا دوجا على اله الاسر لرا العموة. 
نغیار ارتفا صف 
.١‏ ضع مؤشر الفآرة على الحد السفلي للصف حتى يصبح 
EA TE E TE E E‏ 
تلمیح : 
االتيرهرض عدة قوق حدد الصقرف آل درن تير هات اسح الجت الاسر تراس الست 
O‏ 
انقرفوق الزر'تجديد الكل . 
اسحب حد آي رآس صف. 
کی ت اعدا لیات تي مرن الصت اتر كر مرج على الخد الاسر راس الصف 


SE 
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کے 


الغاء إدخال أوالتراجععنه | أإ اط 


. لإلغاء إدخال قبل ضغط المفتاح 7۴۴۸ EN‏ اضغط مفتاح .E8€‏ 
٣‏ للتراجع عن ادخال مڪمل› انقرفوق تراجع من فائمة انجرير. 
تلمیح 

إذا لم تكن تريد التراجع عن إجراءء انقرفوق إعادة اد ٣‏ 


تعبئة بيانات تلقائيا استنادا إلى خلايا متجاورة 
إذا كانت الخلية تحتوى على رقم» آو تاريخ»› آو فترة زمنية تستطيع توسيعها 2 سلسلة» ستتزايد 


المؤشرمن # إلى + 


ER 
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أمثله لانواع السلاسل التي يستطيع برنامح إكسل تعبنتها نيابة عنك 
حلد فيم البداية اة ثم اضغط باستمرار زر الفأارة الآيسر أاء سحب مقبض التعبدثة 
وينتج عن التحديد الأولي السلاسل المعروضة _2 الجدول التالى ما یلی 


السلسلة الموسعة 


۰ 4 ۰ا ا ١‏ . 
الاثنين الثلاثاي الأربعاءء الخميس› 2 
ينایر فرایر» مارس» آبریل» . 


المنتجا المنتج ۲ المنتج٠.‏ .. 


.. ۲ ۱ 


إنشاء مصنف جديد 
.١‏ انقرفوق 'جديد' 2 القائمة ملف" 
E x<)‏ لگ MEBESIREKEEÎ‏ ا 


ملف لحرير عرض إدراج انس 


Ltrl+f ... دید‎ 


i 


LCtrl+U فل...‎ 


Ltrl+5 
... خاش باييم‎ 


۲. آو اضغط زر جديد من شريط الآدوات. 


1 


E 
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- انقر 'حفظ باسم' 2 قائمة "ملف" 


مکان الحفظ 


| ×| 7 حغظ باسم 
” أذوات > ٣‏ 


=m @ 


صواصضح تة 
) إلخاء الأصر ¥ Microsoft Excel Workbook‏ /احفظ بنوچ الآتصال 


Ty‏ اسم الملف 

حفظ المصنف بكلمة سر س 
إذا ردت منع الآخرين من الوصول إلى مصنفك لابد من آن يكون لديك كلمة سر لحفظ المصنف : 
| - من نافذة ' حفظ باسم ' وبعد تسمية المصنف انقر ' أدوات ' ثم اختر ' خيارات عامة... . 


۲ - حدد كلمة المرور للفتح أو للتعديل © ثم اخترموافق . 
© يمكنك نمكين الآخرين من فتح المصنف ولكن 
للقراءة فقط فلا يستطيعون إجراء أي تعديل. 


E 
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کے 


اكتب كلمة مرور 2 مربع كلمة مرورللفتح لمنع الآخرين 
من فتح الملصنف دون كلمة المرور» وتخضع كڪلمة المرور 
ا ا خت كو ا ا ا ق ا 

كحد آقصى» بما فيها الأحرف» والأرقام» والرموزء و إذا 
فقدت كلمة المرور» لن يمكنك فتح المصنف. 


|7| خيارات الحغظط 


اجراء نسخة احتياطية على الدوام 
صمسشاروتة قي الصلغفات 


تلصة صرور الفضح: 
تلصة صرور التجذيل : 


أفضلية للقباءغ فقط 


لمنع الآخرين من فتح المصنف› وإدخال تغییرات 
عليه»› وحفظه دون كلمة المرور. وإذا قام شخص 
آخر بفتح المصنف للقراءة فقط وإدخال تغييرات› 


الآخرين للقراءة فقط وإذا قام 
شخص آخر بفتح المصنف للقراءة 
فقط وإدخال تغييرات» فيتحتم 
عليه حفظ المصنف باسم مختلف. 


E " Tm OG 
نوع التشغير‎ |7 |× 
اختیار نوع تسفير؛‎ 
808 تفر فف‎ 
OFFiceE 3712000 zo تواچ‎ 
EZ4, Microsoft Base Lryptographic Provider ¥1.0 
EZ4, Microsoft Base D35 and Diffie-Hellman Cryptographic Provider 
EZ4, Microsoft LH SChannel Cryptographic Proyider 
REC, Microsoft Enhanced Zryptographic Provider Y1 ,0 


EZ4, Microsoft Enhanced D55 and Diffie-Hellman Cryptographic Proyider 
|EL4, Microsoft Enhanced RSA and AE5 Cryptographic Provider (Prototype) <| 


اختبار طول صفناح؛ - 


اا و د E‏ 
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فتح مصنف ت 


١‏ -انقر "هتح" 2 قائمة "ملف" 


.. 3 کڪ 
” اذوات ا 0 


إ ‏ ]إسمالمك 
Microsoft Excel Files‏ الا انواع الصاغات 


اغلاق مصنف 
.١‏ انقرفوق إغلاق من قائمة ملف . 
۲. او انقر فوق * 2 الزاوية العلوية اليمنى للإطار و إذا كان هذا الإطار هو وحده الإطار المفتوح 
للمصنف» يتم إغلاق المصنف. 


O 
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ثندریب نظري( ١‏ ) 


NEO DOSES ERS E SOE EA E E E AE EE وظيفة برنامج الجداول الالكترونية‎ .١ 
ثم انقر رمز برنامج‎ E SNe لتشغيل برنامج إڪسل» انقر زر‎ ۳ 


اا 


0 لانهاء برنامج اڪسل > من شريیط القوائم اختر ENE‏ ثم من القائمة المنسدلة ا 
.٤‏ يمكنك إنهاء برنامج إكسل بالضغط على الزر .......................... الظاهر أمامك ے الزاوية العلوية 


۷ 


۸ 


من نافذة البرنامج. 
الملصنف ( الملف ) هو الملف الذي تعمل وتخزن فيه بياناتك ( صح ) ( خطاً ). 


كل مصنف يحتوي على ورقة عمل آو آكثر ( صح ) ( خطاً ). 

ورقة العمل هي عبارة عن خلايا منظمة ضمن آعمدة وصفوف ( صح ) ( خطاً ). 

تعنون الأعمدة بواسطة الآأحرف الإنجليزية من yT‏ چا as‏ 
تعنون الصفوف بواسطة الأرقام من.............. إلى a‏ 

.تظهر أسماء الأوراق على علامات التبويب ب4 أسفل إطار المصنف ( صح ) ( خطاً ). 


. للانتقال من ورقة إلى آخرى ننقر فوق علامات تبويب الأوراق ( صح ) ( خطاً ). 
.الورقة النشطة هي الورقة التي تعمل ضمنها 2 المصنف ويكون الاسم على علامة التبويب الخاصة 


ری 5( د 


E E E E O E NS 
.) .هناك خلية واحدة نشطة فقط ( صح ) ( خطاً‎ 


RET ES E 


.يمكنك المرجع من استخدام بيانات موجودة 2 آجزاء مختلفة من ورفة العمل 2 صيغة وأحدة أو 


استخدام قيمة خلية واحدة 2 عدة صيغ ( صح ) ( خطاً ). 


RR 
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کے 

٩.للاشارة‏ إلى عنوان خلية» أدخل حرف العمود متبوعا برقم الصف ( صح ) ( خطاً ). 

.مرجع الخلية الذي يظهر عند تقاطع المد ااوالس تا هلاه o‏ 

١.مرجع‏ الخلية 50([يشير إلى الخلية عند تقاطع العمود........... مع الصف o‏ 

۲.للاشارة إلى عنوان نطاق من الخلاياء آدخل مرجع الخلية 2 الزاوية N‏ 
النطاق› ثم E E E E‏ افير هن اطا 

۳ .فیما يلي أمظة عن مراجع الخلايا و النطاقات: 
| اسضم] لل . ا 
ا ET ETTI‏ 
e re RTE | 420| .‏ 
| |815 طاق من الغلاي 5 4 E OT OE‏ 
a ETP i Kl‏ 
gg e RE TTT e‏ 


` 


٤.شريط‏ القوائم هو عبارة عن شريط آدوات خاص ے2 أعلى الشاشة يحتوي على قوائم ويحتوي 
شريط القوائم الافتراضي على قوائم وأوامر للعمل ضمن أوراق العمل( صح ) ( خط ). 

٥.تسمح‏ لك أشرطة الآدوات بتنفيذ الأوامر بحيث يمكنك العثور على رموزها واستخدامها بسرعة 
EE‏ 

٦.لاظهار‏ شريط آدوات آو إخفازه انقر فوق آي شريط آدوات بواسطة الزر الأيمن للفأرة» ثم انقر فوق 
شريط الآدوات الذي تريد إظهاره أو إخفاؤه من القائمة المختصرة ( صح ) ( خطا ). 

و ع اا ا راکرد n‏ 
من قائمة ثم أنقر قوق علامة التبويب E E‏ 
لشريط الآدوات. 

۸ هار ت ات افا على ارط ارات واا ها اتر خرن لامر E‏ 


الاختيار إظهار تلمیحات ااه لی أشرطة الآدوات . 
أشرطة الآدوات ( صح ) ) خطاً ). 


- 1۸ - 
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١‏ هار يات اا تخ موقر الفا رة لمدة ذرانى هلي لاء ألطلوية حت طهر ترف 
تلك الآداة ( صح ) ( خطاً ). 

alc Byes TOT 
a 

١‏ بردر اكير ا قار ا ر غل ااا( ا کا 

ی اران عد ا دة ر افاس دعلا اي د مرن 
CE) O a n‏ 

٤.تستخدم‏ إعادة تسمية ورقة» حتى تتمكن من الاستدلال على محتويات كل ورقة يلزمك تسمية 
O‏ 

E E LC SG 
ا‎ 


ندریب عملي ( ۱ ) 


.١‏ قم بتوسعة الأعمدة والصفوف إلى السعة المناسبة. 

. قم بتجربة طرق إلغاء الإدخال أو التراجع عنه. 

۲. استخدام ميزة التعبنة التلقائية . 

.٤‏ احفظ الملف ( المصنف ) باسمك مع استخدام كلمة مرور للفتح. 
ه. آغلق الملف ( المصنف ). 

.٦‏ أعد فتح الملف ( المصنف ) الخاص بك. 


س 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
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e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ) 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 


آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : مقدمة للجداول الإلكترونية 


مستوى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 


تحديد الغرض من برنامج الجداول الالكترونية . 
تشغيل البرنامج وتمييز مكوناته الرئيسة وإنهائه. 

تبين الفرق بين المصنف ( الملف ) و ورفة العمل . 

تبين الفرق بين ورفة العمل النشطة و علامة تبويب الورق. 
تبين الفرق بين أزرار تمرير الآوراق وأشرطة التمرير . 


تبين الفرق بين الخلية وعنوانها و الخلية النشطة . 


تكبير وتصغر العرض وإعادة تسمية ورفة . 


.٠‏ إدخال البيانات 2 برنامج الجداول الالكترونية 


. توسعة عمود آوصف وإلغاء إدخال آو التراجع عنه‎ .١ 
E E N 
إنشاء ملف ( مصنف ).وحفظه وتسميته وفتحه وإغلاقه.‎ .١ 
يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي آو أنها غير قابلة للتطبيق» وج‎ 
حالة وجود مفردة 2 القائمة لا" أو 'جزثيا" فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب.‎ 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الك اغلىي : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


تحديد الغرض من برنامج الجداول الإلكترونية . 
تشغيل البرنامج وتمييز مكوذاته الرئيسة وإنهائه. 

تبين الفرق بين المصنف ( الملف ) و ورفة العمل . 

تبين الفرق بين ورقة العمل النشطة و علامة تبويب الورق. 
تبين الفرق بين أزرار تمرير الأوراق وأشرطة التمرير . 
تبين الفرق بين الخلية وعنوانها و الخلية النشطة . 
التعامل مع الأشرطة وإظهارها وإخفائها . 


تكبير وتصغر العرض وإعادة تسمية ورفة . 


NE 


« 8ê | 
Exce ديه‎ 2 


000 ية | » » 
نلسیى ول لالكترونية 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية اع×٤‏ تنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكترونية 
گے 
الهدف العام: 
تهمدف هذه الوحدة إلى تعريفك بطرق تنسيق البيانات و إعداد 
الصفحة للطباعة 2 برنامج الجداول الإلكترونية مايكروسوفت 
!كسExcelJ .Microso/t‏ 


PIE أ‎ Ej 


E #cel 


الأهداف التفصيلية : 
E e‏ ل 
.١‏ تحديد الخلايا وإلغاء تحديد الخلايا. 
.٣‏ الآدوات العامة لتنسيق ورقة العمل والبيانات. 
.٣‏ تغييرنوع التنسيق بسرعة. 
.٤‏ تحرير محتويات خلية. 
۵. عرض عدة آسطر من نص 4 خلية. 
و او ا اتو ر ل اا 
۷. إعداد ( صفحة» هوامش» رآس و تذييل» ورقة ). 
e O O‏ 


ى 


۹. تحديد نطاق الطباعة. 
٠‏ .طباعة الآوراق النشاطة» أو النطاق المحدد أو المصنف بأكمله. 


الوفت المتوفع للتدريب على هده الوحدة: ثلاث ساعات تدريبية. 


ھا 


الوسائل المساعدة: 
|١‏ - استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
٣‏ - الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه0 . 


منطلبات المهارة : الاستعداد والتركيز وإتقان ما ورد من مهارات 2 الوحداة السايقة. 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [ءc×٤‏ تنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكترونية 
نحدید خلایا على ورفة عمل 


قبل آن تنفذ معظم آوامر التنسيق عليك تحديد الخلايا التى تريد العمل ضمنها . 


| - لتحديد خلية واحدة أو أكثرء قم باختيار الخلية الأولى ثم أشر إلى الخلية المختارة ثم اضغط 


الزر الأيسر للفأرة وحدد النطاق الذى تريد تحديده . 


اسع العسل اثر شد الحی م الحمدز از تسد 
مازن 2034 الشدس | ازن 20394 
ششام D0‏ اثربان یداد o90‏ 
ذز fbBbÛ‏ الوسطي fbEbÛ‏ 
نوسف 24018 انمنار سو دسا 24018 


ضز 49079 ائقذس 4979 


٣‏ - لتحديد أعمدة كاملة أو صفوف كاملة اضغط على عناوين تلك الأعمدة أو الصفوف. 


< 
ا 
1 
2 
: 


a 
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 . 


۲ - لتحديد كافة الخلايا على ورقة العمل اضغط على زر نجديد كلي 


“< 


إلغاء نجديد خلايا 


الأدوات العامة لتنسيق ورفة العمل والبيانات 
يمكنك جعل بياناتك جذابة المظهر وسهلة القراءة آأكثر بتنسيق ورقة العمل والبيانات باستخدام 
الآدوات الخاصة بالتنسيق واستخدم شريط تنسيق للوصول المباشر إلى أدوات تنسيق الخلايا : 

انجاه الورفة من 


اليمين لليسار 


em lll 


EA TYR RTD AF AATF AFRET | | | | 


١ 


o$ 
سے‎ 
l* 
RRS ORE REE 


0 
2 
4 5 2 
ا 1 8 | E‏ اتحاه ال 
«f * ٤ 2 8‏ 8 ۰ 3 8 4 
4 2 | ا 0 | 0 ٤‏ » ۰ » 
ا ی ی نوع داه ٤‏ انجاه لنص lL‏ لنص ٤‏ | : / |[ / 
: : غ 
أ 1 ا eh‏ ا 
ا أ ٤ ١‏ 
٣ 1‏ 2 : : اچ 
مما » هه » 1 ن 3 إ | _ _ 
5 0 ۰ اليمان ۴ 8 | . اليمىن مر ( ESS ETE SESE EO‏ 
له ا 3 ك 1 TEESE‏ 
ا | E‏ ود. ا e E ES‏ ا ر 
E‏ ۳ 3 
ERE‏ 2 4 5 1 
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١‏ 
8 
ا ا 
٤‏ 2 ‌ 3 
EERE EE EERE EEE TRETHETRET RITTER a RS ESSE REESE‏ 


ERE 


TS OT TK TAK TIR TIKE TAKEKES ETR TI COTIK 


I 


يمکنك اختیارنوع 
» 17 با » » ( على 
السهم الأيمن 


يمكنك اختیارنوع 
» 17 با » » ا علی 
السهم الأيمن 


NG TN NENE ETAT NST ETRE EMANETA ETAT NET ENE ERENT 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
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e 


وللوصول إلى قائمة تنسيق الخلايا من قائمة تنسيق اختر خلايا... 


L_trl+1 


تنسب الشات ... 


ا 


اق تنسبی ارظاص صجين . 


we 
غ‎ 
3 


يمكنك الوصول إلى نافذة تنسيق الخلايا عن طريق القائمة المختصرة. 


- ° 
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e 


وبعد الوصول إلى قائمة تنسيق الخلايا من قائمة " تنسيق " اختر' خلايا... " ثم انقر: 
.١‏ علامة التبويب 'رفم': 


9 سیق خلایا 


| حصية | قت | ححدود | 
نصودج 
اة الحمل 


اقا تندسية ارفادر جين : 


0ا انقر فوق خيار 2 المربع "الفئة"» ثم حدد الخيارات التي ترید تعیین تنسیق آرقام لہا ويعرض 
المربع "نموذج" الطريقة التي ستظهر بها الخلايا المحددة مع التنسيق الذي تختاره. 
۲. علامة التبويب 'محاذاة : 
×| 7 تنسیق خلایا 


| حماية | قض | ححود | 


تجاذاة النص 


التحتم بالنص 
| التقاف النص 
| اختواء مناسب 
| ذصج الخلايا 


اليمين لليسار 
اتجاة النص: 
السياف 


سوا فف ) إلخاء الأصر 


ا تعيبن محاذاة النص أفقى أو عمودى والمسافة البادثة. 
RE‏ 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال 


الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية ٤×‏ 


الوحدة الثائية 


تنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكتروئية 


0ا تمكين خاصية التفاف النص أو خاصية احتواء مناسب أوخاصة دمج الخلايا. 


ET O CT E RE N RA 
O a E 


سند ار لص من اين المتلى لى السار اللرى د ال الحندة 
۴. علامة التبويب 'خط': 7 ]تنسیق خلایا 


rE عزیض‎ e Arial 


Tr AngsanalIP? 
El Antique Aliye 
Arabic Transparent 
اسودذ عریض دا‎ 


e r mT‏ آ خط عادت 


Sb‏ صجاينة 
أ بتوسطه خط 


AaBbCcYyZz ا‎ 


الط هى لقع شق اكمس الط سم كحم جلى اة وعلى (ل اة 


: تعيين نوع الخط ونمطه وحجمه وتسطيره ولونه‎ VM 
ا تعيين التآثيرات مثل أن يتوسطه خط وموضعه مرتفع أو منخفض.‎ 
علامة التبويب 'حدود':‎ .٤ 


یگن تطبیق 


نصط الحجحد الصجند بنقز لإعذاذات ت فت 1 بنقر صعابنة التخطيط 1 
بنقر الطاززاز اعلاك 


V1‏ تعيين مدى الحدود وتعيين نمط الحدود ولونها. 


e 
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e 


۵. علامة التبويب 'نقش': 


VM‏ تحديد اللون الخلفي للتحديد وتنسيق التحديد بواسطة نقوش ملونة. 


.٦‏ علامة التبويب 'حماية': 


لا نأتير لتأمين الخلذيا أو للأخفاء الصبة إلا لذا كانت ورقة الجصل صحصية. 
لخقاية ورفة الحصلء اخنر "حماية" من فاتمة "ادوات“ تم اختر "ححاية 
ورقة“ علما ان تلصة المرور اختيارية. 


a 
ا تعيين منع تغيير الخلايا أ لإحددة› أو نقلهاء أو تغيير حجمها› أو حذفها و ليس لتأمين الخلايا‎ 


ا كي اا ا خاد ا K2‏ بيت ا طهر 2 رط الضف رخدي الا 
- ۸ - 
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وق ق ق ق ق e‏ 


نجریر محتویات خلية 
او a‏ فوق الخلية التى نحتوي على البیانات التى تريد تحريرها آو نضغط مفتاح 2 


إضافة نقش خلفية إلى ورفة بأكملها 
.١‏ انقرفوق الورقة التي تريد إضافة نقش خلفية إليها . 
. أشر إلى الأمر 'ورقة" ج القائمة 'تنسيق' ثم انقر فوق 'خلفية " 
۳. حدد ملف الرسومات الذي تريد استخدامه لنقش الخافية . 
.٤‏ يتم تكرار الرسم المحدد لتعبثة الورقة ويمكنك أيضا تطبيق تظليل بلون خالص على الخلايا 
التي تحتوي على البيانات . 


لون علامة الجدولة... 


تلمح 
اذا لم يڪن الأمر خلفية E‏ تاڪد من وحود ورفة وأاحدة محددة فقط. 
إزالة نقش خلفية ورفة 
Ba O‏ 
۲. آشر إلى الآمر ورفة 2 القائمة ت اسيق › ثم انقر فوق 5 خلفية 


۳. انقرفوق بلا" 


ا 
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بيان برواتب العاملبن الشهرية فى متب المتاجرة التجاريٍ 
اسم الموظف الراتب الأساسيبدل النظل شهريبدل السئن شهرصافي الر اتب 


red BPS ۳ + #ټ‎ 
eA OTeATTe HEYAT ۸۴۳14 عبدالر خسن‎ 

4+» 0 a e 8 
FFF 114 ض4‎ ê T11 TPA» E 


الجدول بعد التنسيق ا e‏ : 
نوع و حجم ولون الخط حدود ونش ودمج الخلايا 
ی ڪڪ 
1F |__ E : TEE‏ 

1 
1 بيان ر وات العا : بن الشعرية في مكتب المتاجرة التجاري 
: 
1 
1 


ل محاذاةوتوسيط البيانات 
نغيير نوع التنسيق بسرعه 


.١‏ حدد خلايا بأكملها تريد تنسيقها أو نصا معينا 2 خلية مفردة تريد تنسيقه. 


. لتغييرنوع الخط أو حجمه انقرفوق | #| ء| # E‏ 


ت 
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گے 
نجریر محتویات خلية 
١.انقر‏ نقرا مزدوجا فوق الخلية التي تحتوي على البيانات التي تريد تحريرها. 
.قم بإجراء آية تغييرات على محتويات الخلية. 
.اضغط المفتاح ٤۴N1۴۸‏ لاعتماد تغييراتك. 
٤.ضغط‏ المفتاح 9€ لإلغاء التغییرات. 


عرض عدة أسطر من نص في خلية 
١.حدد‏ الخلايا التي تريد تنسيقها. 
١.انقر‏ فوق الأمر 'خلايا' 2 الجدول 'تنسيق ٠‏ ثم انقر فوق الأمر التبويب 'مجاذاة. 
|2[ تنسیق خلایا 
| حماية | تقش | جدود | 


صحاذاةٌ النص 


۳.حدد خانة الاختيار التفاف النص تحت التحكم بالنص . 
تلمح : 
الخلية) حيث تريد فصل السطر» ثم اضغط المفتاحjı .AL1+ EN 1ER‏ 


ا 
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e 


ثنطبيق حدود للخلابا 
١.حدد‏ الخلايا التي تريد إضافة حدود لہا. 
.٣‏ لتطبيق نمط الحدود المحدد الأكثر حداثة» انقر فوق EE‏ 
۳. لتطبیق نمط حدود مختلف : 
- انقرفوق السهم ” بجانب "جدود > | 
+ انقو فرق فط الد اللوي اللو السدل. 


: لتطبيق أنماط حدود إضافية‎ .٤ 


¢ 


‰4 ٭ 44 1 


- انقرفوق الأمر خلايا 2 القائمة تنسيق . 
- انقر فوق علامة التبويب "جدود" . 


انقر فوق زرالجل للاشارة ا موصع الحدود. 


ألوان الحدود 
المتاحة 


يمكن تطبيق نمط الحد المجدد بنقر إعداذات مسبقة أو بنقر مجاينة التخطيط أو 
بنقر الذزرار أعلاة. 


| ته ر 


Tm 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية اع×٤‏ تنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكترونية 
إزالة الجدود | ٠‏ 


حدد الخلايا التي تريد إزالة الحدود منها ثم انقر فوق السهم بجانب جدود 
ے اللوح. 


سسب إا 
حدد الخلايا التي تريد تطبيق التظليل عليها. 
.١‏ انقر فوق الأمر "خلايا" ب2 الجدول "تنسيق'» ثم انقر فوق الأمر التبويب "نقش" 
امین لون کا م آلف اتر ذو ازن ما 2 انر تظيل خب 


NEHESE 
NEHESE 
NENE EES 
NEHL EEE TT 
mM MII 


_[ mM J FF E 
MMO mE 


TT 
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e 


4 «11 


۳. انقر فوق السهم بجانب المريع فقش ٠‏ تم انقر فوق نمط النقش واللون المطلوب. 


E 


EIT 


E HERNE 
ECT 


E 


IEEE 


.٤‏ إذا لم تحدد لون نقش» يكون النقش آسود. 


تغير إعدادات( الصفحة › الهوامش › الرأس والتذييل ) 
ا رر وة الت الطاب عاد م 
۲. انقرفوق الأمر "إعداد الصفحة" 2 القائمة "ملف". 
7 إعداد الصف 


ET ERED 


الاتجاه 
1 
seas WE xs mus o‏ 
ا E‏ صباعة عرصية | مجابنة قبل الطباعة 


تحجيدر | خباراتا... 


الضبط الہ ؛ 0خم من الحجم الجاذدق 


الصلةمة إلبى؛ 3 صفحة عرطاً ت 1خ طول 


حججم الوركة: 4 5 
خودة الطباعة؛ ٠٠*١ ٠‏ نقطة في البوصة 5 


رقم الصفحة الأولى؛ ا 


e E 
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e .. 


۳. انقر العنوان: 
ا ف 
- اتجاه الطباعة ( طولي آو عرضي ). 
E O N‏ 
- حجم الورفة المستخدمة 2 الطباعة. 
- جودة الطباعة المطلوية. 


×7 إعداد الصفحة 


EE E ET 


الاتجاه 
E‏ 
1 
ats # FE is is o‏ 
E a og‏ طباعة عرصية صجابنة قبل الطباعة 
تج بتر ) خبازانا؛.. 


الضبط الہ ؛ 0ش هه من الحجم الجادت 


٠‏ الصلةصة إلى ؛ خا صفجة عرطا ت 3 طول 


حجم الورفة: 4 |> 
خودة الطباعة! ٠٠*١ ٠‏ نقطة في البوصة | 


رقم الصفحة الأولى: _ قتي | 


| ]| انه ی 


لتعديل "هوامش': 
- حجم الامش 'الأيمن'. ' الأيسر ' " العلوي ٠"‏ " السفلي ". 
- المسافة بين حاشية الصفحة العلوية ورس الصفحة 'رأس الصفحة . 
- المسافة بين حاشية الصفحة السفلية وتذييل الصفحة» تذييل‌الصفحة 


3 


¬ توسیط البيانات 2 الصفحة فقي و عمودي ٤‏ 
تلمیح 
العلوي والسفلي. 


۳° - 
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الأعلى'؛ 


Ta 
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لتعديل " رأس/ تذييل ١‏ لصفحة ': 
لكل ورفة عمل رأس وتذييل صفحة مخصص واحد فقط. 
- لإاستاد رس أو تذييل صفحة مخصص إا لی رأس آو تذييل صفحة موجود› انقر فوق 


رآس آو تذييل الصفحة 2 المربع 'رأس الصفحة' آو 'تذييل الصفحهة . 


«. se! 


- انقر فوق 'رأس مخصص' آو 'تذييل مخصص' ثم انقر 2 المريع 'المقطع الآيمن ' أو 'المقطع 
الأوسط '› أو 'المقطع الأيسر' ثم انقر قوق الآزرار لإدراج معلومات رس آو تدییل 
الصفحة التى تريد 2 ذلك المقطع» مثل رقم الصفحة. 


x)‏ |2 إعداد الصغحة 


ور قك ) طباعة... 


aT 


004 


×7 ]راس الصغحة 


ا د اا ا ا 
لأذراج رقم الصفحة أو التاريسح أو الوقت أو اسم الملف أو اسم علامة التبويب:؟ قم بوض 


نقطة اللأذراج داخل صربح التحرير تدر اتر الزر الضناسب. ) إلخاء الأضر 
الإذراج صورة! اضخط الزر "لذراج صورة". لتنسيق صورتك. قم بوضفح 


المؤشر فقي مربح التحرير واضخط الزر 'تنسيق صورة. 
ادات اها« 


ړA‏ 2 
الضقطح الأيضن ؛ المقطح الوس ط؛ الفقطح الأيسم؛ 
[Tab]‏ 


۷ 
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e 


لتعديل' ورقة ': 
> ناحية الطباعة» وخیارات الطياعة» وترنتیب الصفحات عند الطياعة وذلك لكل ورفة. 


Px‏ [عداد الصغحة 


را اتل اله ةة شوامش E‏ 


ناحية الطباعة: k‏ طباعة.. 


عناوين الطباعة . 
| صجابنة قبل الطباعة 
الصغوف المكررة إلى الأعلى؛ أي 
اراتا 
أعمدة مكررة في انجاء اليمين؛ أي | خبادات.___ 
طباعة 
[٠‏ خطوط الشيكة | روس الصغوف والاعضدة 
ا وا تجلیقات ؛ زبلا 5 
aT 2 ElÎ‏ 
إخراج صسودة اخطاء الخلية مثل ؛ تر عرضه 
ترتيب الصفحات 
إلى الأسغلء ثم إلى الجانب 
٠‏ فن الجانبء تم إلى الأسفل 


- انقرفوق مربع ناحية الطباعة لتحديد نطاق ورقة عمل لطباعته» ثم اسحبه عبر 
نواحي ورقة العمل التي تريدطباعتهاء وينقل زر طي الجوار 2 الجانب الآيسر من 
هذا المريع مريع الحوار مؤقتاً بحيث يمكنك إدخال النطاق بتحديد الخلايا على 
ورقة العمل» وعندما ثنهي عملك» يمكنك النقر فوق هذا الزر مرة أخرى لعرض 
مريع الحوار بأڪمله. 

e O a O E a 
على كل صفحة من صفحات ورقة العمل المطبوعة» حدد 'الصفوف المكررة الىالأعلى'‎ 
إذا أردت أن تجعل من صفوف معينة العنوان الأفقي لكل صفحة» حدد الأعمدة‎ 
المكررة إلى الجانب الأيسر" إذا أردت عناوين عمودية على كل صفحة» ثم حدد على‎ 
ورقة العمل خلية آو خلايا 2 آعمدة آو صفوف العناوين التي تريدها.‎ 

- مهم جدا تجرية بقية الخيارات 4 هذاالتبويب. 


- ۳۸ - 
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معاينة قب ل الطباعة E‏ 


قبل طباعة ورقة عمل» انقر فوق معايغة قبل الطباعة لشاهدة كيف ستبد و الورقة عند 
AN‏ 
.١‏ انقر فوق ورفة العمل المطلوبة. 
قائمة محتصرة 
E E RE OE‏ 
CN O E yy‏ 
ومريعات النصوص أشرطة الآدوات والتخطيطات وعناصر التخطيطات والكائات وعلامات 
تبويب آوراق العمل» ولعرض قائمة مختصرة : 
* النقربواسطة الزرالا يمن للفأرة فون عنصر على الورقة. 
% )ضخغط Shift+F10‏ 


معاينة فوا صل الصفحات 
عرض يظهر نواحي ورقة العمل التي ستطبع وموقع فواصل الصفحات.وتعرض الناحية التي 
ستطبع بالأبيض وتظهر فواصل الصفحات التلقائية كخطوط متقطعة» وفواصل الصفحات 


انقر 'معاينة فواصل الصفحات' 2 قائمة 'أعرض' 


TET Excel ا‎ 


ا رط وات 


ا 
ي 


hk 
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e ق‎ 


طباعة الأوراق النشاطة » أ والنطاق الحدد » أ و الصنف باكمله و 
©0 إذا كانت ورقة العمل تحتوي على ناحية طباعة معرفة» يطبع نأاحية الطباعة فقط. 


Vî‏ إذا حددت نطاق خلايا لطباعته ثم قمت بالنقر فوق التحديل › سيطبع التحديد ويتجاهل آية 
نأاحية طباعة معرفة ب4 ورفة العمل. 
.١‏ انقرفوق الآمر طباعة 2 الجدول ملف . 


.١‏ حدد الخيار المطلوب تحت "مادة الطباعة" ثم " موافق' 


الأست: HF Laser Jel SOU Series PLL bi‏ قا ) حفاص ... 
الحخااة: تجطاة | بحت عن طابجة... 


HF Laser Jet SUUDÛ Series P_LÊ النوع:‎ 


| طباعة لی ماف 


طباعة الخلايا والكان 
المحددة فقط على ورد 
العمل فقط. 


طباعة كل ورقة من الأوراق المحددة. وتبدأ كل ورقة في المصنف 
على صفحة جديدة» وإذا كاذت هناك ناحية طباعة للورفة› 


فإن ناحية الطباعة وحدها ستطبع. 


نموج لنافدة طباعة 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية [ء›×۴ تنسيق الخلايا والصفحة في الجداول الإلكترونية 
نرين ١(‏ ) 


من خلال دراستك للمهارات الواردة 2 هذه الوحدة 


E CES Ug AES 


ثم قم بما يلي : 
.١‏ حدد اتجاه الطباعة ( طولي). 
۲. حدد قياس حجم الطباعة بالنسبة للورق بنسبة ٠٠١‏ 
۳. حدد حجم الورقة المستخدمة 2 الطباعة بمقاس ۸4 
.٤‏ حدد جودة الطباعة المطلوبة ( إن أمكن ذلك ) 5۴۲1 600 
۵. حدد حجم الامش 'الأيمن'» ' الأيسر ٠‏ ' العلوي ٠‏ ' السفلي ' ب ١0.١سم‏ 
.٦‏ حدد المسافة بين حاشية الصفحة العلوية ورآس الصفحة رأس الصفحة ب ۲,١سم.‏ 
۷. حدد المسافة بين حاشية الصفحة السفلية وتذييل الصفحة» تذييل الصفحة ب ١,١سم.‏ 
۸. حدد 2 رآس الصفحة 'المقطع الآيمن" الوقت و 'المقطع الأوسط ' التاريخ. 
۹. حدد ے2 تذييل الصفحة المقطع الآيمن اسمك وفضصلك و المقطع الأوسط رقم الصفحة. 
.٠‏ قم بمعاينة الصفحة قبل الطباعة. 
.١١‏ قم بطباعة الصفحة الحالية فقط. 
۲. قم بإغلاق الملف ( المصنف ). 


N 
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لمرین (۲ ) 


من خلال دراستك للمهارات الواردة 2 هده الوحدة 


.١‏ ضع الحدود الحقيقية للجدول. 
وط آلسانات ے الحدول. 
۳. ضلل العناوين للآعمدة والصفوف. 
.٤‏ اجعل نوع الخط وحجمه ولونه للعناوين يختلف عنه ب4 بقية النص ي الجدول. 
ه. احفظ الملف ( المصنف ) باسم خاص بك مع استخدام كلمة مرور للفتح. 
غل لاف( الصف 


Ae 
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e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 
التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : تنسيق الخلايا و الصفحة في للجداول 


.١‏ تحديد الخلايا وإلغاء تحديد الخلايا. 


تحديد نطاق الطباعة I E‏ 
1١‏ طباعة الأوراق النشاطة او التحديد اوالصتفا باتكمل |__| | | 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو آنها غير قابلة 


للتطيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 3 أو جزئیا فيیجب إعادة التدرب کل هذا النشاط مره 


آخریى يمساعدة المدرب. 


EF 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. 


تحديد طاق اة TT‏ 


.٠‏ طباعة الأوراق النشاطة أو التحديد أوامصنفياكملة | |_| | ا 
a as‏ 


E 


الجزء الثالث: برنامج الجداول الإالكترونية أءc×٤‏ 


العمليات الحسابية باستخدام الصيع والدوال ے2 الجداول 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 
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الهدف العام: 


تھدفی هده الوحدة اك تعريفك بطريقة تنفيد العمليات الحسابية 
باس تخدام الصيغ (المعمادلات) و الدوال 2 برنامج الجداول 


Microsoft .M ic 050/۲ £×cءع]لسكإ الالكترونية مايكروسوفت‎ 


E #cel 


الأهداف التفصيلية : 
EG E‏ 
.١‏ تمييز شريط الصيغة وطريقة إظهاره وإخفائه ووظيفته. 
O E E E E‏ 
E E,‏ 
.٤‏ تحديد وظيقة الدالة. 
۵. استخدام معالج الدالات والوصول إليه. 
. بناء الدالة. 
eI e e O ay‏ 


EN 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: أربع ساعات تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
١‏ - استخدام التعليمات ب2 هذه الوحدة. 
٣‏ - الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# »)ه20 . 


منطلبات المهارة : 
.١‏ إتقان ما ورد من مهارات 2 الوحدات السايقة. 


۲. الاستعداد والترڪيز 


LL 9 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية [ع›×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
شريط الصيغة 


ولعرض شريط الصيغة أو إخفائه: انقر فوق 'شريط الصيغة من قاتمة عرض . 


ل 9000 - Microsoft Excel‏ 
× ت E‏ لك دك لك لحي اوت ملك رار س 


ا »> î)‏ ا ا E‏ ا 


3 EE " EE, فة1‎ l4 4 F۴ Fl 
جاشز‎ 


بناء الصيغة ( المعادلة ) 
E O‏ 
عوامل الحساب الأساسية في الصيغ 
تقوم العوامل بتعيين نوع الحساب الدي تريد إنجازه على عناصر صيغة» ومنها : 


الوظيفة 
+ الجمع ( علامة الجمع ) 
- الطرح( علامة الطرح) 
+ الضرب (العلامة النجمية ) 
/ القسمة ( خط مائل ) 
النسبة ( علامة النسبة المئوية ) 


^ الأس (علامة الإفجام) 


ا 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية اعء×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 


e 


إدخال صيفة 
.١‏ انقر الخلية التي تريد إدخال الصيغة فيها. 
۲.كتب = (علامة المساواة). 
۳. آدخل الصيغة ( المعادلة ). 
:.!aخhط .EN 1 ER‏ 


=5 +4 


الخطوةالخامسة الخطوةالرابعة الخطوةالثالثة الخطوةالثانية الخطوةالأولى 
شضغط مفتاح المعامل الثاني عامل الحساب العامل الأول علامة المساواة 


2 5 ۴ 4 Enter Jiخدإلا‎ 


أو اختيار ۷ من 


> e 


هذا مثال مبسط لصيغة ( معادلة ) مبسطة . 


ملحوظات على إدخال صيغة 
.١‏ يمكن لكل معامل آن يكون قيمة ليست متغيرة (قيمة تابتة)» آو آن يكون مرجع خلية . 
۳. يتم حساب الصيغة من اليسار إلى اليمين» ابدآ بعلامة المساواة 3). يمكنك التحكم بكيفية 
آداء الحساب بتغيير بناء الصيغة ( تحديد الآولويات ). 
۳. إذا آردت لخلية واحدة أن تحتوي على نفس القيمة 2 خلية آأخرى» قم بإدخال علامة المساواة 
متبوعة بمرجع الخلية. 
٤.تعرف‏ الخلية التي تحتوي على الصيغة على آنها خلية غير مستقلة فقيمتها متعلقة بقيمة خلية 


ت 


=)8-9(*2 2 


N O E O TO EE E 


Eo 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آعءc×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 


e 


لنببن ذلك : مثلا إذا كان لدي ثلاث خلايا على النجو التالي ۸2 > C2 B2‏ وھذە قيەھا : 


تأكد من هذه النتائج بالتطبيق المباشر في برنامح الجداول الإلكترونية. 


الترتيب الذي يستخدمه برنامج الجداول الإلكترونية لأداء العمليات في الصيغ ( الأولوية ) 
اذا فمت بضم عدة عوامل 2 صيغة وأحدة» فإنه يتمم بآداء العمليات د2 الترتيب الميين _2 


. ا اليمين‎ ES اذا‎ - ١ 
. لتغيير ترتيب التقييم» قم بإحاطة الجزء الاد باقواس‎ - ۲ 
مثلاً:‎ 
الصيغة التالية تعطي النتيجة 11 لآنه يتم حساب الضرب قبل الجمع فتضرب‎ # 
1 الصيغة 2 ب 3 ( والنتيجة 6 ) ومن ثم تطرح 6 من 7 ويكون ناتج هذه الصيغة هو‎ 


SE 
وبالعكس» إذا استخدمت الأقواس لتفيير البناءء فإنه يمكنك من طرح‎ # 


الصيغة 2 من 7 (والنتيجة 5 ) ومن تم تضرب 5 2 3 ويكون ناتج هذه الصيغة هو 15 


= )(7-2(*3 


Nm 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامح الجداول الإلكترونية ۴×›e[‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
لنبين ذلك :+ 


Gd COPD. N E 


Desesessenesenesesnsnsnnesnsnnnnanananenenasanenennananeneneananenenenenenesnsnenennaneneininninntntataitterenensnseseesessemuneinsinimiminitintttettetifensarsasensssasasasesenensanestnenenenensnnensnninnanesanemnmnnnenensnesemnnnnssneenenseseeesseeessssssmsseeee, 


=A2/B2*AZ 45 |‏ ا mw‏ 
 _ |=42*82/42 |) 2‏ 2_| 3 ا 
|=A21B2*A2 |9‏ 2 3 ا 
|=(A2+B2)*A2 | 15‏ _ 2 | 3 ا 
تأكد من هذه النتانج بالتطبيق المباشر في برنامج الجداول الإلكترونية. 
أمثلة مفصلة لمراجع الخلية 


ادام مرا ا فد حال الحت رالكت ةلا من ك اة اا 
E‏ 
=A 1+ AYT+ AY * A‏ 
X ٤ ۰‏ »+ ۵ ا 1۰س 


= A ۱* AYT- AY+ A 
ڪڪ‎ ١» x Yo — e» + f 


۵ ل »ل لإ »1 2+ fo‏ — 


AI +(AT+AT)*AÃۀ‎ 
> SOE 
— f0 1۰ 


AI *(AT-AT)+A‘ 
= xX (TT — T°) ° 
— 


=AF/ (AI+AT)+ Ãۀ‎ 
> TOE EG 
ا‎ 


hi 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية ٤×1‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
ما هى دالات ورقة العمل ؟ 


يبحتوي برنامج الجداول الإلكترونية على صيغ معرّفة مسبقاء أو مضمنة» تعرف على أنها دالات 
و يمكن استخدام الدالات لأآداء حسابات بسيطة أو معقدة. 
بناءدالة 
او ا ت اا وه ی ا ا و 
رت دس ا ر ا ات ا ل ا ا ا ل ا 
الدالة و عندما تقوم بإنشاء صيغة تحتوي على دالة» سيقوم لوح الصيغ بمساعدتك. 
ادخال داله 
.١‏ انقر الخلية التي تريد إدخال الدالة فيها. ___. 
۲. اضغط دالة ... من قاتمة إدراج أو Fi‏ من شريط الآدوات. 
.٣‏ اخترالدالة المناسبة للعملية المطلوية ثم اخترموافق. 
.٤‏ حدد النطاق المطلوب لعمل الدالة ثم اخترموافق. 
تلمیح : 
بن افر اس الدال الخد بمكنك اساد 
# علامة الفاصلة المنقوطة ( ; ) للفصل بين المتغيرات حيث تعني " و' 
# علامة النقطتين (: ) للفصل بين المتغيرات حيث تعني " من: إلى ' 


فة الدالة 


الحتث عن ذالة: 


اتبا وصف صختصر لها تريد أن نتفجل تم انقر فوف "اذش" 


| الانتغال إل 


فائمة الدالات اللأخيرة 


HYPERLITYE 
7ا‎ 
AR 

2I 


AYERAGE(number ] ;numberz;... j 


لرجاع متوسط (الوسط الحسابي) وساتطها والذي يمكن أن يكون أرقاماً أو أسماءء أو 
صغاتف: او مراجح تحتوت عل ارقات. 


سے 4 8 40 
تجليصات حول شذة الذالة ) إلخاء الأصر الجاليه 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آعء×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 


e 
استخدام لوح الصيغ لإدخال الصيغ وتحريرها‎ 
عند إنشاء صيغة تحتوي على دالة» يساعدك لوح الصيغ على إدخال دالات ورقة العمل وبينما تقوم‎ 
ذخال دال ے الصيقة: عرض لوح الصية اسم الدالة وكل وسيطة من وساثطهاء ووضف الدالة‎ 
ولكل وسيطة» والناتج الحالي للدالة» والناتج الحالي للصيغة بأكملها. ولعرض لوح الصيغ» انقر‎ 
عند الضخط هنا لأدراج وسيط؛‎ 


فوق 'تحريرالصيغة" 2 شريط الصيغة. 
نطاق الدالة المدخلة 


/ 


سیضیف حقلا جدیدا لوسیط جدید. 


| 7 وسائط الدالة 


û YER AE 


Number] E3 


= {FESAD "iby 


Number | 


ا9 = 
لرجاع متوسط (الوسط الحسابي) وسائطها والذي يمكن أن بون أرقاماً أو أسماءء أو صفائفء أو مراجج 
تحتوت علم ارضات. 


لوظيفة 


دالة الحالية. 
ber1 rn bE‏ صل من ١‏ [لم +۳ وسيطة رفمية التي تريد الحصول عlلې_  Number]:‏ 
EL.‏ 

1 
ناح الصبخة = 7éB90‏ 


تجليضات حول شذة الذالة | افق | إلخاء الأضر 
| شرح موسع للدالة 
لوصول إلى هذه النافذة. انقر فوق إحدی الخلایا واضغط ŠSH]1]۴7+۴3‏ 


نتيجة الداله 


يمكنك استخدام لوح الصيغ لتحرير الدالات 4 الصيغ فقط حدد خلية تحتوي على 
صيغة» ثم انقر فوق "تجرير الصيغة' لعرض لوح الصيغ وتعرض 2 لوح الصيغ الدالة الأولى 2 
الصيغة وكل وسيطة من وسائطهاو يمكنك تحرير الدالة الأولى أو تحرير دالة آخرى ب2 
الصيغة نفسها بالنقر فوق شريط الصيغة 4 آي موقع ضمن الدالة. 

يمكن أن تكون الوسائط قيم رقمية» أو قيم نصية› أو قيم منطقية مثل 1۸0٤‏ أو 
]5۳٤‏ ۴ آو صفائف» آو قیم خطا مثل N/۸‏ ۳ آو مراجع خلایا»ویجب أن ينتح عن 
الوسيطة التي تحددها قيمة مقبولة لہذه الوسيطة »ومن الممكن آن تكون الوسائط ثوابت»› 


أو صيع› أو دالات آخری. 


0 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية اعء×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 


أمثلةغ 
إن الدالة الأكثر شيوعاً 2 أوراق العمل هى دالة الجمع التلقائي ا5 والتى تستخدم لجمع 
فيم › إلا أن دالة ورفة العمل SUM‏ تقوم بحساب نطافقات متعدده من الخلايا. 


ويمكنك مثلا بناء صيغ باستخدام الدالات التالية: 
اوا : دالة الجمع 011 53 حيث تقوم بجم عكافة الأرقا م الموجودة في نطاق مز الخلايا مغل 


6 8 3 1 5 7 =SUMA2:B2:O:D2:E2:P) 30 


fo ememeeemsmsnsnnnnrmmnnmnnnnnnnnt esses : ب‎ N ا‎ Sessa N ose, Sh e a a amb KRE a E sesane 1 


6/8 3 1 | 5 |_7 SUM) ٠7 


س 


e n 


ثانيا : دالة المغوسط G٤‏ ۸75۸4 حيث تقوم بإرجا عا لعدل ( الوسط الحسابي ) لوسائط هذه الدالة والذي يمكن 
أن تكو نارقا مأو مرجع تحتوي عل یأرقام مل : 


6 | 8 3 | 1 | 5 | 7 yT 1 5 


س ا الا س 


6 8| 3 1 | 5 7 | =AVERAGE(A2:F2) ا‎ 
6)8 |3 | 1 ك‎ 7 =AVERAGE(I; 19 ; 30) | 20 


ثا :دالة الشرط ۴[ حيث تقوم يفح ص الشرط فاذا تحف قالش رط يت م تنفيذ الجملة التالية للشرط واذا لم يتحقق 
الشر ط يتم تنفيذ الجملة الأخرة » مشل: 


essere assesesnassetesesentnsnnatesntnsnnenağanmnnmnnmnmnmnnmnnanmnnmnnnmnnn î enanannaraenanaaenanensannenenenannnenenautnenensenaneneneautnenenauennanenenenanenenautnenatnenenanenenasansanentauereneneenanenenseuanaaneneeenanenatenensansenensentauatnsrenensanarağarenenanenstnsenetnsenerannetsnenetnsan 
feesesessssssssesssssssssssnsssnsassnsmsnssÜesessssstetetsssssssssnsssssnsmmaÜssmssasetatetsssssetetssssssssinnsniÜsesesesessssssesssssssssssssnssssssnnsÜsssessssssssensssnssssssnsnsssssssn sess nanan nannnensasasasessasasasenenensnsnsnensnensnsanananansananananananenenstatenensasasesessssasasessnsnsnsnnannsnsnnananananasanennananenesssesssssesesensnensnsensnsnsnsnmmnmmaea seen] 


- ° 
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جميع تخصصات الجاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [عءc×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
رابعا : دالة أكبر قيمة ×14[ حيث تقوم بإرجا ع القيمة الاكبر من »مجموعة من القيم ويتم تجاه ل القيم النطقية 
والنصوص ستل __ 


6 8|3 1 5 | 71 =MAX(A2F2) 8 | 


|=MAX(AZF) 1 7‏ 71 | 5 | 1 | 3 | 8 | 6 
خامسا : دالة أصف ر قيمة 1/11 حيث تقوم بإرجا ع القيهة الأصفر من مجموعة م ن القيم ويقم تجاه ل القي م النطقية 


تصحيح نلفائى للصيغة 
ميزة تقوم تلقائيا بالتدقيق 4 صيغة بحا عن أ خطاء كتابية شائعة وتقترح تصحيحا لہا إذا كان 


Mıcrosofî Excel 


ود Exe‏ ا#دMirrs‏ طا قي الصيخة التي أدخلتها. شل تريد قول التصجيح المقترح أذناه؟ 


=AYERAELZ D1 


۽ لقبول التصحيح انقر قوف جد 
+ للآغلاق الرسالة وتصحيح الصيخة بنفسلكاء انقر فقوف لا 


ا ی وای رد یی کن اا د ا ان ر اا ع 
التلقائي للصيغة على القوس الإضا2 ويقترح إزالته. 
الفرق بين المراجع النسبية والمراجع المطلقة 
E E E E E E‏ 
NS O ys‏ 
E N N GE o‏ 
N E‏ 


- o۳ 
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e 


.٣‏ ٳذا ڪنت لا تريد للمراجع أن تتغير عندما تقوم بنسخ صيغة إلى خلية مختلفة »استخدم المرجع 
المطلق. 


e 


ملا : 
إذا كانت الصيغة( 45*€1= ) تقوم بضرب الخلية 45 بالخلية 01 وإذا نسخت الصيغة إلى 
خلية مختلفة» فإن المرجعين سيتغيران » فيمكنك إنشاء مرجع مطلق للخلية بوضع علامة الدولار 
9 ل اج امو ارج الت وها آنا تن دا ل اء مر ماو اا 
أضف علامات الدولار إلى الصيغة بالشكل التالي: 


2415 *SC91 


استخدام الصيغ لحساب فيم في أوراق عمل أخرى 
يمكنك المشاركة 2 البيانات المخزنة على أوراق عمل مختلفة ( أو مصنفات ) وذلك باستخدام 
الارتباط» أو المراجع الخارجية و يعتبرالارتباط مفيدا خاصة عندما يكون غير عملي إبقاء أوراق 
عمل نموذجية كبيرة ب4 نفس المصنف» فإذا كان لدينا القيمة ٠٠١‏ 2 الخلية 44 2 ورقة ١‏ وذريد 
ربطها مع الخلية 7( 2 ورقة٠‏ وسيكون الربط بالشكل التالي : 
.١‏ اذهب إلى الخلية / 0[ ے2 ورقة٣‏ . 
۲. اكتب علامة المساواة ( = ) . 
.٣‏ انقر على تبويب ورقة١‏ ثم انقر الخلية A4‏ . 
.٤‏ اضغط مفتاح الإدخال 8٥)6۲‏ أو اختر ۷ من = اي لا 


۵. سيكون محتوى الخلية / 10 2 ورقة٣هو‏ : 


إو و ي ي ر و و ي ا ا ی و ا ا ا ا ی ا ا 
عنوان الورفة 
التى توجد بها الخلية 
e » » 3‏ 

0 
المطلوية. 
» 


علامه تعجب 
تفصل بين عنوان الورفة و 
الخلية المطلوبة. 


عنوان الخلية (المرجع ) حيث 
توجد البيانات المطلوبة. 


e E O U 


ن #ھ RRR‏ 


0 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية آعءc×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
کے 
حدد الخلايا المطلوية 
إذا كانت هناك فاصلة ( ; )بين مراجح الخلية ب24 الدالة »> سيستخدم برنامج الجداول 
الإالكترونية كل خلية لإجراء العملية الحسابية . فعلى سبيل المثال » الصيغة : 
=SUM(A!; AY; Ar)‏ 
مماثلة للصيغة =A1+ AY+ AY‏ 
نجديد مجموعة من الخلابا 
عندما يكون هناك نقطتان فوق بعضها ( :) بين خلايا المرجع 2 الدالة » سيستخدم برنامج 
الجداول الإإلكترونية الخلايا التي تم تحديدها وكافة الخلايا الموجودة بينهما لإجراء العملية 
الحسابية المطلوبة فعلى سبيل المثال : 
=SUM(A!: Ar)‏ 
مماثلة للصيغة =AI+ AY+ AY‏ 
نحتوي هذه الخلية على دالة نجسب فيمة المعحدل لقائمة من الاأرقام 
AVERAGE (A! :A‘)‏ = 
(AI+AYT+ AT+A+)/‘‏ = 


= (‘++ +)/° 
Yo 


يوفر برنامج الجداول الإلكترونية أكثر من ٠٠١‏ دال مالية ورياضية وهندسية ودوال للتاريخ والتوقيت › 
ودوال إحصائية : 


- 0© _ 
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) ١ ( ندریب‎ 


اذا كانت الخلايا التالية قيمها على النجو التالي : 


فما هي نواتج الدوال التالية: 


=A2/B1^C1*SUM(A1:E2) -(SUM(D2;B2)/2/2/2) 

=(SUM(A1:B2)*E1^C1) - SUM(A1:E2)*(B2*C1)-SUM(A1:C2) - BI 
=AVERAGE(C1:D2)-AVERAGE(D1:E2) +E1/SUM(A2;E1) 
=MAX(A1:D2)*MIN(B2:D2) +E2/SUM(A2;E1)-SUM(A1:E2;C1) 
=MAXK(D2;SUM(A1:C3)) - SUM(B1:C2;A2) 
=MIN(AVERAGE(A1:E1)+E1; AVERAGE(A2:E2) +C1) - (EIFC1)/A1I 
=IF(AI<E2;” GOOD”; SEVEN”) 
=IF(SUM(AVERAGE(MAX(MIN(C1:D2);MAX(E1:E2));B2);A2)>=C€1;8;4) 
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جميع تخصصات الجحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكتروئية [ع×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 
ندریب( ۲ ) 


من خلال دراستك للمهارات الواأردة 2 هذه الوحدة 


esesenenensssensnsnsanensnensnsnsnensmsansnnrssessesmsssesensssssnensssssnsmsnsssnmansnenseseansessetenensnsenssssnssssansnsnsasssmmnnssstmesssessmemssenenssnsssessnsasnsnsnanstsmasmsssssesssnssnessnssanesnsssssnsananmansnesessesesenenamensessnsssssssnsssss esses 


احسب لكل موظف ( حيث ؟ تعني وجود قيمة نانجة عن صيغة ): 
.١‏ بدل السكن = الراتب الأساسي + ٠١‏ 
. بدل العمل الإضا2 = ( الراتب الأساسي + بدل السكن + بدل النقل ) + ۷ 
۳. التقاعد = ( الراتب الآساسي + بدل السكن + بدل النقل + بدل العمل الإضا2) × ٠,٠۹‏ 
.٤‏ الصا = ( الراتب الأساسي + بدل السكن + بدل النقل + بدل العمل الإضا2 ) - التقاعد 
۵. حدد حجم الامش 'الأيمن' » ' الأيسر ' › " العلوي '» " السفلي ' ب ١٥.١سم‏ 
.٦‏ حدد المسافة بين حاشية الصفحة العلوية ورأس الصفحة رأس الصفحة ب ١,١سم.‏ 
۷. حدد المسافة بين حاشية الصفحة السفلية وتذييل الصفحة» تذييل الصفحة ب ١,اسم.‏ 
۸. حدد 2 رأس الصفحة 'المقطع الآأيمن" الوقت و 'المقطع الأوسط" التاريخ. 
.٩‏ حدد 2 تذييل الصفحة المقطع الآيمن اسمك وفصلك و المقطع الأوسط رقم الصفحة. 
.٠‏ قم بمعاينة الصفحة قبل الطباعة . 
١١.قم‏ بطباعة الصفحة الحالية فقط . 
.قم بإغلاق الملف ( المصنف ). 
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ندریب( ۲ ) 
من خلال دراستك للمهارات الواردة 2 هذه الوحدة» افتح الملف ( المصنف ) الخاص 


بك والذي قمت بإنشائه ما ا الور ا ا 


ثم قم باستخدام دالة 1۴۳ لتحديد مدى أحقية الموظف للعلاوة السنوية وذلك: 
يستحق العلاوة كل من كان معدل بدلاته 4 ( السكن والنقل والإضاك ) يقل عن ٤٠٠٠١‏ بحيث يظهر 
2 حقل العلاوة كلمة ' يستجق ' إذا كان يتحقق الشرط آو ' لا يستجق ' إذا كان غير ذلك. 

ثم أنشن الجدول التالي في ورقة جديدة باسم ‏ خلاصة: 


ثم قم بجساب ما يلي ( في ورقة خلاصة ) لكل عمود في الجدول الموجود في ورقة رواتب: 
( اللجموء تددم وا S01‏ 
۲. أعلى قيمة مستخدما دالة MAX‏ 
.٣‏ اقل قيمة مستخدما دالi MIN‏ 
lلnتوسط‏ nمiwخÎn‏ »|ذi AVERAGE‏ 
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e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 
التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : العمليات الحسابية باستخدام في الجداول 


.١‏ تمييز شريط الصيغة وطريقة إظهاره وإخفائه 


1 | 

ل )إا 
| | 
Il Û | e‏ 
1I‏ 
اتسد اديب تشيم #ءايتواسيع | | | | 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق› و2 حالة وجود مفردة 2 القاتهة ك أو جزئیا فيیجب إعادة التدرب فلن هذا النشاط مره 


آخریى بمساعدة المدرب. 


0 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية [اعء×٤‏ العمليات الحسابية باستخدام الصيغ والدوال في الجداول 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


ا | ا ]| | 
ه. استخدام معالج الدالات والوصول إلبه | | | 
.٦‏ بناء الدالة. | 


الجزء الثالث: برنامج الجداول الإالكترونية أءc×٤‏ 


التحرير والعمل مع الأعمدة والصفوف ے2 الجداول 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الشالث: برنامج الجداول الإلكترونية [اع×٤‏ التحرير س 
الهدف العام: 


تهدكف هذه الوحدة ا تدرييك على مهارات التحرير والتعامل مع 
الأعمدة والصفوف _2 برنامج الجداول الالكترونية مایکروسوفت 
اكل Microsoft Excel‏ .. 


Mic ُ j 
E #cel 


الأهداف التفصيلية : 
رت متك حه در ت اد الوخد ن کون قادرا عل 

SS 
e ETC 
N O O SS 
إدراج خلايا منقولة آو منسوخة بين خلايا موجودة.‎ .٤ 
مسح خلايا آو صفوف آو آعمدة.‎ .۵ 

. حذف خلايا و صفوف أو آعمدة. 


إدراج خلایا أو صفوف أو عمدة. 


> ا 


دمح الخلايا لتمتد عبر عده أعمدة أو صفوف. 


الوفت المتوفع للتدريب على هده الوحدة: ساعتان تدريبيتان. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات س«۸0؟ »)ه0 . 


منطلبات المهارة : 


.٤‏ الاستعداد والترڪيز 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصان الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية اعء×٤‏ التحرير والعمل مع الأعمدة والصفوف في الجداول 


e 
زر تحدید الکل‎ 


المستطيل الرمادي 4 الزاوية العلوية اليمنى من ورقة العمل حيث تلتقي رؤوس الصفوف 


والآعمدة. 


نقل بيانات خلية ونسخها 
E N Cl‏ 


/ | © 


نسخ التنسيق 


اسا إت 


ناحية النسخ 
هي الخلايا التي تنسخها عندما تريد لصق بيانات 4 موقع آخر وبعد نسخ الخلاياء تظهر 
حدود متحركة حولما للإشارة إلى آنها قد تُسخت وعند نسخ الخلاياء لا تتأثر المراجع إلى 
الخلايا الأصلية ويقوم إكسل بضبط المراجع النسبية للصيغ التي تم لصقها 2 موقع جديد. 


ناحية اللصق 
الوجهة الہدف للبيانات التي تم قصها آو نسخها باستخدام الحافظة. 


E 
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التنقل بين إطارات مصنفات مفتوحة 
انقر 2 القائمة إطار فوق اسم المصنف الذي تريد الانتقال إليه. 


انشسام 


تجميد الواح 
Book 1‏ 
Bookh T‏ 
+ 


إعادة تسمية ورفة 
١.انقر‏ نقرا مزدوجا فوق علامة تبويب الورقة. 
١‏ اكب اسما خديد خرن الإسم الخالى. 


أ صبيعات الحات الصتصرطم ب E 1 E‏ 


نحديد أوراق في مصنف 
اذا حددت آأكڪثر من ورقة وأاحدة ( تتكرر التغييرات التي تد خلها على الورفة النشاطة على 
كاد اوران الأخرى الحدد وقد ثحل هذه | لبر اد محل البانات غل لأوران الا خرف 


ا 
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گے 

: لتجديد ورقة مفردة فم بمايلي‎ - ١ 
انقر فوق علامة تبويب الورفة.‎ 

۲ - لتحدید ورقتین متجاورتین أو آکثر قم بما يلي : 
SONT EC CL Dg‏ 
فوق علامة تبويب الورقة الآأخيرة. 

۲ -لتجدید ورقتین غبر متجاورتین أو أكثر قم بما يلي : 
اتر ارق ماه روب ابر الارتي ام اة رار ادن 0182 رار درد 


| ۴ 4 ا ا ورقة م ورقةا ر ورقة ١‏ رز ورقةة ر ورققت رر ورققا * 


> - لتجديد كافة الأوراق في مصنف قم بما يلي : 
انقر فوق علامة تبويب ورقة بواسطة الزر الأيمن للفأرة» تم انقرفوق 'نجديد كافة 
الأوراق' من القائمة المختصرة. 


القيمة الناتجة عن صيغة دون نسخ الصيغة نفسها. 

.١‏ حدد الخلايا التي تريد نسخها ثم انقر فوق " نسخ '. 3غ 
N EO E EAE‏ 
ص trl‏ 
.٣‏ انقرفوق لصق خاص 2 السجل نجرير. 8± نس Ctrl+C‏ 

. انقرفوق خيار القيم تحت لصق › ثم انقرفوق موافق‎ .٤ 

تل 
لا تضغط المفتاح £N7٤۸‏ بعد النقر فوق "موافق" و إذا 
فعلت ذلك» سيتم نسخ كامل الخلايا الموجودة ضمن 
لإلغاء الحدود المتحركة» اضغط المفتاح 88€. 


ا حانظة ععاإل... 


N 
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قق ق ق ق و 


لصق فقط شروط 
لصق ا وتتنسيقاتهاء هذا الخيار هو نقسه ك 


إدخال ے شريه 


كاستخدام الأمر لصق من قائمة 


4 نحرير . 


REE 


rrr 


ا ا الأرقادر والصة 
٠٠‏ تنسيقات الأرقام والقيم 


تغيير أعمدة البيانات المنسوخة إلى 


وجود خلايا فارغة ‏ 


ناحية النسخ. 


بالبيانات المصدر. 


ء 


مسح خلایاء أو صفوف› اوا 


عمدة 
عندما تمسح خلاياء فإنك تزيل محتويات الخلايا (صيغ وبيانات)» أو تنسيقاتهاء أو تعليقاتهاء 
ولكن تبقى الخلايا فارغة 4 ورفة العمل. 
.١‏ حدد الخلاياء آو الصفوف» أو الآأعمدة التي تريد مسحها. 
۲. آأشرإلى الآمر مسح 2 القائمة نجرير › ثم انقرفوق الكل › آو المحتويات › أو 
التنسيقات . أر التعلبقات . 
تلمیح 
ا عند النقر فوق خلية ثم ضغط أحد المفتاحبن £7۴ D£_L‏ و .8B4CKSPACE‏ یزیل اإکسل 


وتعتبر قيمة خلية ممسوحة ( صفر )»والصيغة التي تشير إلى تلك الخلية سوف تستقبل القيمة .٠‏ 


E 
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حذف خلاياء أو صفوف. أو أعمدة 


عندما تحذف خلايا آو صفوف آو أعمدة» يتم إزالتها من ورفقة العمل وإزاحة الخلايا 
اأحط لن السافات 
.١‏ حدد الخلاياء آو الصفوف» أو الآأعمدة التي تريد حذفها. 
۲. انقرفوق الأمر حذف ع السحجل تجرير. 
يتم الإبقاء على الصيغ محدثة وذلك بضبط المراجع للخلايا المزاحة لعكس مواقعها 
الجديدة ومع ذلك»تعرض صيغة تشير إلى خلية محذوفة قيمة الخطاً ٤٣۲۶#‏ ۸! 


إزاحة محتويات الخلايا المتبقية إلى ١١‏ 
لملء المسافة المتبقية عند حذف خلا 


ازاحة يات الخلايا المتبقية إلى الا e E poo Goan EE e TSE ٣‏ 
للء المسافة المتبقية عند حذف خلا 


إدراج خلاياء أو صفوف. أو أعمدة 
عن طريق قائمة إدراج يمكنك إدراج: 
۱. خلایا. 
ف 
.٣‏ أعمدة . 
فارغة وتعبتتها بالبيانات»وإذا كنت تنقل وتتسخ خلايا» يمكنك إدراجها بين الخلايا 
الموجودة لتجنب اللصق فوق البيانات. 


-_ Vo -_ 
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حدد نطاق خلايا موجودة حيث تريد إدراج الخلايا الفارغة الجديدة أا ن ع 
ادرا ج خلایا. 


و حدد نفس العدد من الخلايا التي تريد إدراجها. 
١.انقرفوق‏ خلايا 2 القائمة إدراج . 


ازاحة محتويات الخلا 
إدراج صف 
۱ ۶ 1 » 1 ا gens e‏ ا 
لوجهه إلى الأسفل me mil E‏ | باکمله عند 
اتر كن انضارات الط إدراج خلایا. بف ! 1 
٣‏ عصود باتصله راچ حلايا. 


ادراج عمود باکمله عه 
إدراج خلايا. 


ا | اه کہ 


ادراج صفوف 
.١‏ لإدراج صف مفرد» انقر فوق خلية 2 الصف الموجود مباشرة ے2 آسفل الملكان الذي تريد 
إدراج الصف الجديد فيه. 
مثلاء لإدراج صف جديد فوق الصف ٠‏ انقر فوق خلية في الصف ه 
. لإدراج عدة صفوف» حدد الصفوف الموجودة مباشرة أسفل المكان الذي تريد إدراج 
الصفوف الجديدة فيه ويجب آن تحدد نفس العدد من الصفوف التي تريد إدراجها. 


. انقرفوق "صفوف" 2 القائمة'إدراج". 


ادراج أعمدة 


.١‏ لإدراج عمود مفرد» انقر فوق خلية ب4 العمود الموجود على يسار المكان الذي تريد إدراج 
العمود فيه. 
فمثلا. لإدراج عمود جديد إلى يمين العمود 8 انقر فوق خلية في العمود 8. 
ا عدة أعمدة» حدد الآأعمدة الموجودة مباشرة إلى يسار المكان الذي تريد إدراج 
الأعمدة الجديدة فيه ويجب آن تحدد نفس العدد من الأعمدة التي تريد إدراجها. 


۳. انقرفوق 'أعمدة' 2 القائمة اإدراج'. 


e 
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إدراج خلايا منقولة أو منسوخة بين خلايا موجودة 
١.حدد‏ الخلايا التي تحتوي على البيانات التي تريد نقلها آو نسخها. 
٣.لنقل‏ التحديد» انقر فوق فص ولنسخ التحديد» انقرفوق فسخ . 
E E E N O‏ 
٤.انقر‏ 2 القائمة إدراج فوق الآمر خلايا مفصوصة آو خلايا منسوخة . 


إذزاج 
أ لزاحة الخلايا للبسار 


Saas mnn 


۵. نقر فوق الاتجاه الذي تريده لإزاحة الخلايا المحيطة. 


تلمیح : 
لإلغاء الحدود المتعركة_[ ۲ بعد الانتهاء من عملية النسخ» اضغط المفتاح .٤5€‏ 


خلية مدموجة 
هي ا مقرو ا يخم ن مدن او آأكر» ومر ال المر هرال الايا 
الیمنی ے2 النطاق الأصلي المحدد و يتم وضع البيانات فقط 2 أقصى اليمين العلوي للنطاق المحدد 2 
الخلية المدموجة الناتجة » ولتضمبن كافة بيانات النطاق 2 الخلية المدموجة» انسخ البيانات إلى 
E ET TEE‏ 
.١‏ حدد الخلايا التي تريد دمجها. 
TG‏ 


- V۷ - 
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.٣‏ لدمج آي تحديد من الخلايا Z‏ صف آو عمود» انقر فوق الآأمر'خلايا' 2 القائمة 'تنسيق ' وانقر 


فوق علامة التبويب "مجاذاة"» تمرير علامات فوق خانة الاختيار 'دمج الخلايا'. 


إجراء التفاف للنص ضمن_ |0 1١۴‏ 
أسطر متعددة في الخلية N E OT‏ 
ويتوقف عدد الأسطر صجاذاة النص الاتجاه 


احتواء كافة بيانات خلاد وكا a: E‏ 
مجحددة ضمن العمود ويام . ٠‏ دمح الغلكيا 


2 
۹ اة اما کہ )!جما 


ضم خلیتین محددتین أو 
أكثر في خلية واحدة. 


صوافټق إلخاء الأمر 


مرجع الخلية المدموجة 


تلمیح 
يمكنك تغيير محاذاة النص ب الخلية المدموجة بالنقر فوق 'مجاذاة إلى اليسار" › أو 'توسيط" أو 
'محاذاة إلى اليمين' وللقيام بتغفييرات آخرى على محاذاة النص»بما 2 ذلك المحاذاة 
العمودية»استخدم الخيارات الموجودة 2 علامة التبويب "مجاذاة" (الأمر'خلايا'. القائمة 'تنسيق"). 
تقسيم خلية مدموجة إلى خلايا منفصلة 
.١‏ انقر فوق الخلية المدموجة. 
۲. انقر فوق الأمر خلايا 2 القائمة تنسيق » ثم انقر فوق علامة التبويب محاذاة . 
۳. امسح خانة الاختيار دمج الخلايا . 


Na 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الثالث: برنامج الجداول الإلكترونية اعء×٤‏ التحرير والعمل مع الأعمدة والصفوف في الجداول 


من خلال دراستك للمهارات الواردة 2 هذه الوحدة» افتح الملف ( المصنف ) الخاص بك 


اش راا ا E eG‏ 
و ثم انسخ ورقة رو ور باسم 


ثم قم بمايلي في الجدول الموجود في المستجقين : 
.١‏ احذف الصف الذي يوجد فيه محمد. 
1. قص الصف الذي يوجد فيه وليد والصقه فبل الصف الذي يوجد فيه قاسم 
٣.ٴضف‏ ا بين عمود (صا2) و (العلاوة) وسمه المبلغ بحيث يڪون e e‏ من البيانات 
.١‏ قم بدمج الخلايا التي فيها العنوان ' كشف رواتب الموظفين في شركة الاتصالات المحدثة ' ووسط 
البيانات فيها. 
ثم قم بإعداد الصفحة المستحقون : 
.١‏ حدد حجم الامش 'الأيمن'. ' الأيسر '. ' العلوي '. ' السظي " ب ١٥.١سم‏ 
۲. حدد المسافة بين حاشية الصفحة العلوية ورآس الصفحة 'رأس الصفحة" ب ١,١سم.‏ 
۳. حدد المسافة بين حاشية الصفحة السفلية وتذييل الصفحة» تذييل الصفحة ب ١,١سم.‏ 
.٤‏ حدد 2 رآس الصفحة 'المقطع الأيمن' الوقت و 'المقطع الأوسط' التاريخ. 
۵. حدد 2 تذييل الصفحة 'المقطع الأ يمن" اسمك وفصلك و 'المقطع الأوسط' رقم الصفحة. 
. قم بمعاينة الصفحة قبل الطباعة» ثم قم بطباعة الصفحة الحالية فقط. 
۷. قم بإغلاق الملف ( المصنف ). 


ا 
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e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نقسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ) 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 


آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي ثم التدرب عليه : التحرير والعمل مع الأعمدة والصفوف في الجداول 
مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


الحناصر غېرقایل 


»ء۶ 


جریا 
استتتاج وظيفة تحرو | | 
۴١‏ تحديد نواحي القص والنسع واللصق _ || 
٠‏ إجواء ععليات النسغوالقص والصاق __ | || 
إدراج خلايامنقولة او منسوخة بون خلاياموجودة | أ أ | 
.مسح خلايااوصفوفااواعدة | | )ا 
احتف خلايااوصقوفاواعمدة__ | | )ا 
دراج خل«يااوصفوفاوإععدة__ | | 


۸. دمج الخلايا لتمتد عبر عدة أعمدة آو صفوف. 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 8 أو ا فيیجب إعادة التدرب على هذا التتاظط مره 


آخری بمساعدة المدرب. 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الك اا غلى : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


_ا. استتتاجوظيفة التحرير____ | | | 
۲. قحديد نواحي القص والفسخ واللصق ___ | | | | 
۳. إجراء عمليات النسخ والقص والصق. 
: ل 
ه. مسح خلايااوصفوفاواعمدة |__| | إا 
1. حنفخلايااوصفوفآوأعمدة________ |_| | | 
۷ إدراج خلايا أو صفوف أو أعمدة ا 


3 Na 
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المراجع 


.١‏ موقع شركة مايكروسوفت 111٥١050/۲‏ على الإنترنت. 


۲. دليل المستخدم الخاص ب مايڪروسوفت و Microsoft Office‏ . 
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رقم الوحدة وموضوعها 


us su. <. . قدمة للجداول الإالكترونية‎ .١ 
٣۷٣... . . . . . . . . تنسيق الخلايا والصفحة 2 الجداول الإلكترونية‎ .۲ 
60. . . . . . . .  لوادجلا‎ 2 العمليات الحسابية بإستخدام الصيغ والدوال‎ . 
ss cos SEs التحرير والعمل مع الأعمدة والصفوف 2 الجداول‎ .٤ 


a NT om 


O PO E 


الجزء الرابع 
العروض التقدnıة‏ ) PowerPoint‏ ( 


Microsoft" 


PowerPoint’ 


Microsoft Office xP ES | 


This product is licensed to: 


Sei تتبن اة ق تتا‎ | by ا‎ 4 
qhts reserved, Thiz program tett ك 5اا‎ 
international copyright laws a5 لیت ید اسار‎ 
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مقدمة 
الحمد اله وحدهہه»› والصلاة والسلام على من لا بى يعده» محمد وعلی آله و صحبه› ويعلد : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة 4 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب ب2 مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدماً 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
le E CS aS‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهنى بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العمل» لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتناول هذه الحقيبة التدريبية 1 مقدمة تطبيقات الحاسب الجزء الرابع (برنامج العروض التقديمية 
)۴P0werPt‏ " متدربى كليات التقنية على موضوعات حيوية تتناول كيفية اكتساب المهارات اللازمة 
N‏ 

والادارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهي تصع ين يديك هده الحقيية التدريبية تمل من الله عر 
وجل آن تسهم بشكل مباشر ك4 تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بآسلوب مبسط يخلو من التعقيد› 


وبالاستعانة بالتطبيقات والأشكال التي تدعم عملية اكتساب هذه المهارات. 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we١۲ P011۲‏ ۴0 


مقدمة لبرنامج العروض التقديمية 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة Powe P٥11۸)‏ مقدمة لبرنامج العروض التقد يمية 


الهدف العام: 
تهدف هذه الوحدة إلى إكسابك القدرة على معرفة الغرض من تشغيل 
ومعرفة مكونات شاشة و إمكانيات ومعرفة الخيارات المختلفة لطرق 
العرض التقديمي 2 برنامج العروض aillد‏ ية Microsoft Power‏ 
Point‏ 


EEE 


ل 
1 


ll 
1 
Em Ea 


الأهداف التفصيلية : 


ا ا کو ا ع 
.١‏ تشغيل برنامح العروض النقد بمية . 
۲. معرفة إمكانيات البرنامج المتاحة. 
آ الغرت على اعات رر وات ال 
.٤‏ استخدام معالج المحتوى التلقائي لإعداد العروض التقديمية. 
۵. استخدام القوالب الجاهزة لإعداد العروض التقديمية. 
1. استخدام العرض التقديمي الفارغ للتجهيز لعمل العرض التقديمي. 
۷. حفظ العرض التقديمي 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
E E E E‏ 


۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0W؟$‏ 2»)4. 


منطلبات المهارة : الاستعدادوالتركيز. 
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الغرض من برنامح العروض التقديمية ( بوربوينت ) 
Nel eT‏ 
العرض على الشاشة: والعروض عبر الانترنت› والآوراق الشفافة› والإإخراج المطبوع على الورق› وشرائح 


° مم. 


العروض التقد يمية على الشاشة 
N a N A E yg‏ 
قر ا دهي ی ا ااك ي ور واا و ا رل اا 
للشرائح» والتوقيت» والآأفلام» والآأصوات» والحركة» والارتباطات التشعبية والعلامات الذكية وبعد 


ان تقرر استخدام الڪمبيوتر لتقديم العرض› تتوفر لديك عده خیارات حول كڪيفية القيام بذلك. 


.١‏ عرض حي يقدمه المقدم: 
إجراء العرض 2 غرفة كبيرة باستخدام جهاز عرض أو جهاز إسقاط هو الطريقة 
الأكثر استخداما ب2 مجال تقديم العروض. ويتحكم المحاضر بشڪل كڪامل بالعرض 
ويإمكانه تشغيل العرض تلقائيا أو يدوياء وحتى تسجيل السرد أآثاء التقدم بالعرض. 


۲. عرض تقد يمي ذاتي التشغيل : 
قد ترغب ے2 إعداد عرض تقديمي يتم تشغيله دون مراقبة # كشك معرض تجاري آو 
مؤتمر. ويمكنك جعل معظم عناصر التحكم غير متوفرة بحيث لن يتمكن المستخدمون من 
اکال ترات على ا تفرك لتد ىر عاد قل لمرن القد فى الد نالفل عه 
انتهائه وعند مروره بفترة خمول تتجاوز الخمسة دقائق على شريحة تم التقدم بها يدويا. 
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عروض نقد يمية عبر الإنترنت 
.١‏ المساهمة في الاجتماعات: 

يسمح لك استخدام برنامج 00)118 ۷1ء مع برنامج العروض التقديمية بالمشاركة 2 
عرض تقديمي وتبادل المعلومات مع أشخاص موجودين 4 مواقع مختلافة 4 الوقت 
الحقيقي كما لو كان الجميع 2 الغرفة نفسها. 

2 المؤتمرات 06)118 N0)‏ . يمكنك المشاركة 2 البرامج والمستندات» وإرسال 
الرسائل النصية 4 برنامج المحادثة» ونقل الملفات» و استخدام اللوح الأبيض › ويستطيع 
المشاركون بواسطة المساهمة التحكم بالعرض التقديمي لمراجعة محتوياته وتحريرها. 

وخلال الاجتماع» لا يستطيع أكثر من شخص واحد فقط التحكم بالعرض التقديمي 
بنفس الوقت» ولكن باستطاعة عدة مستخدمين العمل ضمن المحادثة أو اللوح الأبيض 2 
الوقت نفسه إذا كانت المساهمة قيد التشغيل. 


. بت العرض التقديمي 
يمكنك بث عرض تقديمي» مع تضمين الفيديو والصوت» عبر ويب. ويمكنك استخدام 
E LE e‏ 
يتواجد المشارڪكون فيه ب4 آماڪن مختلفة. 
وناستخدام ارظوك أو أ راج برك انرون آ خر بك جو البت تماما با 
تجدول آي اجتماع آخر» ويحفظ العرض التقديمي باستخدام تنسيق ۳1١M]‏ بحيث آن كل 
ما يحتاجه الحضور لمشاهدة العرض التقديمي هو تشغيله من خلال الإنترنت ويمكن تسجيل 
البث وحفظه على ملقم ويب حيث يڪون متوفرا للقراءة بے آي وقت ڪان. 
۲. عروض تقديمية على ويب أو الإنترانت 
e N A E O‏ 
2 صفحة ويب» ويعني نشر العرض التقديمي وضع نسخة عنه بتنسيق N]‏ 11 على ويب»› 
ويمكنك نشر نسخ من العرض التقديمي نفسه ب2 مواقع مختلفة. 
ويمكنك نشر عرض تقديمي كامل» أو عرض مخصص» آو شريحة واحدة» أو نطاق 
ا ن الل ر ي رو 2 الر اا ان لمرو اا د 


ا 
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برنامج العروض التقديمية بتنسيق 11M]‏ تتضمن شريط ارتباط يمكنك استخدامه للتنقل 
E E E N BE E AN E EE‏ 
ملحوظات المحاضر _د2 عرض تقدیمی منشور ے2 ویب› بحيث يمكنك استخدام تلك الميزة 


الورق الشفاف للعرض على جهازالإسقاط 
بالآأسود والأشكن أو بالآلوان علی الورق الشفاف› ويمڪنك تصميم هذه الشرائح بحيث تڪون اما أفقية 


أو عموديه. 


الإخراجات المطبوعة على الورق 
TE O E CE E E‏ 


شرانح ۲١‏ مم 


يمكن لمكتب خدمات متقدمة تحويل شرائحك الإلكترونية إلى شرائح ۲١‏ مم. 


لدعم العرض التقديمي› يمكنك تقديم نشرات للحضور وهي عبارة عن نسخ صغيرة عن الشرائح 
عملك ضمن عرض تقديمي» يمكنك طباعة المخطط التفصيلي» مع تضمين عناوين الشرائح والنقاط 
ا 


«« 
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تشغيل برنامج العروض التقديمية ( البوريوينت ) 
له EE pa‏ تشغب|إ ١‏ برنامج باوریوینت وذلك باتباع الآمر التالي: 


.١‏ انقرزر 'ابدا. 
۲. أشر إلى البرامج . 


سحل شرو ج 158۲ا... 
@ ا 6 


| Windows XP Professional 


OS Û & 


E 


۳. انقر رمز برنذامح العروض التفد بمية . 


Microsoft Foyer Port 


وستظهر لك شاشة عرض برنامج بوربوينت» وسيظهر لك مساعد آوفس ك آول مرة تقوم فيها بفتح 
ا 


كما سيظهر لك مربع حوار برنامج باور بوينت والدي يتيح لك إنشاء عرض تقديمي جديد. 


× [& ملف لحرير غرض 


E4 
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+ حول العرض التقديمي 
E HAR SÊ ¥‏ 


+ A> BH 7F 


عرض الشرائح إطار 
cı - | hl I A @‏ - ¬ 
HE HL RE‏ 


دراج ننسیق أدوات لمات 


أaاھ‏ - 
×+ * عرض تغدیمي جديد "HF‏ 
فت عرض نغدیمي 

ا عروض تقديمية... 
“تاا 

1 عرض نقديمي فارغ 

من قالب التصصيد 

من مجالج المحتوك التلقائي 
:تول نفد رات ت 

[[فا اختيار عرض تقديمي.. 
:حديذ صن الب 

والب عامة... 

لكا قوالب على مواقح ويب... 

Microsoft, CO le mJ a 


اضافة موضح شبكة الاتصال.. 


أنقر للاضافة ملاحظات 2ا Microsoft PowerPoint lali‏ 


الجربية [المصلكة الجربية السجوذيةا 


معالج المحتوى التلقائي: 


5 أا [ظهار عند بن التشغيل 
4 


خا ت | ] ي “ ”أشكال للقاتية | $[ ”وسم 


رة | صن | 


ويقوم المعالج بإنشاء عرض تقديمي عن طريق إجابة الأسئلة التي يطرحها المعالج عليك. 


فالب تصمیم : 


يتيح لك اختيار قالب جاهز من بين مجموعة من القوالب الجاهزة لكتابة العرض التقديمي عليها. 


عرض تقد يمي فارع : 


يتيح لك هذا الخيار آن تصمم العرض التقديمى حسب اختيارك› واختر' عرض تقديمی فارغ لبدء عرص 
تقديمى فارغ وسيظهر لك مريع حوار شريحة حلدلده»› اخترالآمر موافق للبدء 2 إنشاء الشريحة الجديدة. 


١ د‎ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة Powe P٥11۸)‏ مقدمة لبرنامج العروض التقد يمية 


e 


مكونات شاشة برنامج البوريوينت : 
يو حد 2 نافكة برنامج البوربوينت آشرطة الآدوات المختلفة مثٺل شریط الآدوات القياسي وشريیط 


آدوات التتسيق وغيرها من الآأشرطة التي نوجد ے4 برامج وندوز الآأخرى. 


لل 


الشرائح 
] عرض نقديمي فار 


الحالية a‏ © من قالب التصميم 
1 من صعالح المحتوق النلقاثي 


تذل شد کے بحو ت 


عرض الشرانح ( بدا E ee eS‏ 8 1 اختیار عرض نقدیمي. 
0 ا : حدیذ صن قالب 
من الشريجة الحالية. 


فوالب عاصة... 
لا قوالب عل صواقة ويبا.. 


Microsoft, com lg mJ چ‎ 


لضافة موضح شبكة الاتصال... 
Microsoft PowerPoint dlaglwi 3|‏ 
أا [إظهار عند بد التشخيل 


mT 
1B 
ا‎ 


| ] ھ“ ‏ ”> أشكال نلشاتية | $[ ”وسم 


رة | صن | 


الجربية [المصلكة الجربية السجوذيةا 


4 
o e ض٤‎ 


قد لال س كل الشات ۵ جر لبا : عما را ٥‏ هنا ولکنھا ماسابها ۾ دي ک كافه الإ صدارات 
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إنشاء العرض التقد يمي : 
عند تشغيل برنامج البوربوينت سيظهر لك مربع حوار البوربوينت» ليتيح لك حرية اختيار آحد 
ارت ا 
٠‏ معالج المحتوى التلفائي. 
٠‏ الب التصميم. 
٠‏ عرض نقديمي فارع. 


[] عرض نقدیمي فارخ 
من قالب التصميم 
من صجالح المجتوک التلقاتي 


أولا: محالج المحتوى التلقائي: 
يقوم معالج المحتوى التلقائي بتوجيه مجموعة من الأسئلة إليك» وبناء على إجاباتك يقوم بإنشاء 
العرض التقديمي» وستجد مجموعة من الشرائح القياسية مجهزة مسبقاء ولہا جميع الخصائص و ج 
كل شريحة نص آولي يمكنك استبداله بنص من عندك وذلك بالنقر عليه. 
اختر معالج المحتوى التلقائي ضمن مربع حوار البوربوينت وسيظهر لك مربع حوار المعالج: 
]| 7 معالح المحتوى التلقائي 


معالج الحمحتوة التاقا E‏ 


نوخ الجرض التقديصيب يججلك مجالج المجتوق التلقاثي تشرع بالعمل إذ 
يعحطيك أفتارا ويساعدذاد في تنظيم الجرضى 
نط الجرض التشقدذيضصيب التقذيضصي. 


TFT 


خبازات الجرض القدذيصي 


E DT E 
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نوع الجرض القدذيضصي 


نقط الجرض التقديضي 


خبارزات الجرض التقدذيصي 


Larnegie Loach | 
أضاكة... | إزالة‎ | 


۲ - سينتقل المعالج إلى مرحلة إعطائك مجموعة من الخيارات لتحديد نوع العرض التقديمى 
«(Carnegie Coach‏ 
۳ - اخترنوع العرض التقديمي الذي تريد إنشاءه ثم انقر عليه ثم اخترالآمر ( التالي ). 
]| 7] معالج المحترى التلقائي - [عامة] 
ما شو نوخ الآخراج الذق ستستخذصمه”؟ 
* عرض تقديمي على الشاشة 
نوع الجرض التقديضي عرض تقديعي على ویب 


ورف شفاف أبيض واسود 
ورگ شغاف ملون 


نقط الجرض التقديضصي 


خبارات الجوض التقديمسي شیراح ت محر 


نا = 
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٤‏ - اخترنوع الإخراج المناسب 2 العرض التقديمي بالنقر عليه» ثم اخترالآمر ( التالي ) و2 
حالة رغبتك 2 تغيير اختيارك نختار الآمر ( السابق ) ثم نغيرالخيار. 


×| 7 معالج المحتوى التلقائي - [عامة] 


عنوان الحرض التقديمي' 
دت gg ys‏ 
نوخ الجرزض الشقديصي اا ا عا ل و 
نضط العرض التقديصي تذبيل الصغجة؛ 
ناريخ اديت الأاخير 
ا رقم الشريحة 


حبارات الجرض التقذيضصم 


= li 


۵ - قم بتعبئة الحقول الخاصة ب ( عنوان العرض التقديمي )» آو ( العناصر لتضمينها على كل 
شريحة ) ضمن رأس وتذييل الصفحة. 

- ب حالة عدم رغبتك ب4 إضافة التاريخ ورقم الصفحة انقر على (7) لتغييرها وثم اختر الأمر 
( التالي )... وسيعرض لك معالج المحتوى التلقائي عند إجابتك على جميع الأسئلة 


[ ×| 7| معالج المحتوي التلقائي - [عامة] 


نوخ الجرزض التقذيصصي 
نضصط الجرض التقذبصي محال المحتوق التلقائي 


خبازات الجرض التقذيضم : 
باز تزض بے شذه شي تافة البآجابات التي بحتاج إليغا المعالح 
للآأنشاء عرطاكد التقديصي ! 


إنهاء اخنر "لنهاء" لجرض الصمستند. 
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ثانيا:( قالب التصميم ) 
عند تشغيل برنامج البوربوينت سيظهر لك مربع حوار البوربوينت» ليتيح لك حرية اختيار آحد 
ارتو دهد اة ا 
.١‏ سيظهر لك مربع حوار ( عرض تقديمي جدید ). 


× ” تصبيم الشراتجح 


[ قوالب التصميد 
وع] أنظمة الثلوان 
ج5 أنظمة الحركة 


حصستتدذح كات الجرض التقذيصات ** 
نقذ | 


۲. اخترشكل التصميم الذي ترغب به.وسيظهر هذا العرض 2 خانة المعاينة. 
. ثم ستظهر لك الشريحة المطلوبة. 

.٤‏ انقر ج المربعات الخاصة للكتابة لكي تستطيع أن تكتب داخل الشريحة. 
۵. وك حالة الرغبة لإنشاء شريحة جديدة يمكنك القيام بذلك بواسطة الأمر: 


ل شریحة جديدة ااا 
رقم الشريدة 
الثاريج والونت.. 


زر د 4 


SE 
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کے 


١‏ إدراج شريحة حديده ثم اختر شڪل الشريحة... 


× ” تخطيط الشريحه HF‏ 


۷. يعتبر قالب التصميم هو النقطة الوسط بين التزويد بالتعليمات إئى أقصى درجة ( معالج 
المحتوى التلقائى ) وعدم وجود أي تعليمات على الإطلاق ( عرض تقديمي فارغ ) 
إذا عرض عليك البرنامج رسالة تخبرك بأن القالب الذي اخترته ليس مثبتا وتسألك عن 
كنت تريد تثبيت القالب» انقر على زر ( نعم ) واترك مهمة تثبيت القالب لبرنامج تثبيت 
أوفس بعد وضع القرص ( ([)) 2 المكان المخصص. 
عند تشغيل برنامج البوربوينت سيظهر لك مربع حوار البوربوينت»› ليتيح لك حرية اختيار 
آحد الخيارات و2 هذه الفقرة سنختار 


س 
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ثالثا :( عرض فارغ ) 
بح لك هاا الخار أن قصب الخرض الدب جس احعارف 
١.وسيظهر‏ لك مربع حوار ( شريحة جديدة ). 
ار كل التر الطان ت مر( ماف 


حفظ العرض التفد يمي 
بعد الانتهاء من إنشاء العرض التقديمي» يمكنك حفظه ب2 حالة رغبتك بذلك» ولحفظ العرض 
اتبع التالي: 
.١‏ ملف س حفظ. 
ملف 
| خدید... Ltrl+f‏ 
ج فنخ... Ctrl+0‏ 
اغلاق 
اڪ حط Ltrl+5‏ 
حاط بام ... 
۲. سيظهر لك مربع حوار حفظ باسم 


× ?]حفط باس 
” أدوات E‏ 


مصادر البباناٹ 


حفظ ). 


a 
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ندریب )١(‏ 
اما هو الف الاد من نراف اور و 
ب - اكتب تسلسل الأمر لفتح برنامج الباور بوينت. 
ج - ما الفرق بين كل من الخيارات التالية ب4 مربع حوار باور بوينت ؟ 
معالج المحتوى التلقاتي. 


ثندریب ( ۲ ) 
آ - ما الفرق بين ڪل من : 
العرض التقديمي الفارغ . 
اتر اله ا را 


E E 
) ۲ ( ندرب‎ 


أ - آنشئ عرضا تقديما باستخدام ( معالج المحتوى التلقائي ) مع تعبئة بيانات الحقول الخاصة 
ا ا ا یی 

E E E E E TE E 
احفظ العرض التقديمي باسم.‎ 

e N EE E a AOL 


E8 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : مقدمة لبرنامج ۶011۲ Power‏ 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


. تشغيل برنامج الباور بوينت . 
. معرفة إمكانيات البرنامج المتاحة . 
. التعرف على أجزاء شاشة باور بوينت الرئيسة. 
. استخدام معالج المحتوى التلقائي لإعداد العروض. 
. استخدام القوالب الجاهزة لإعداد العروض التقديمية 
1. استخدام العرض الفارغ للتجهيز لعمل العرض التقديمي. 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق› و2 حالة وحجود مفردة 2 القاكمة e‏ أو جزتیا فیجب إعادة التدرب ا هذا النشاط مرة 


آخریى بمساعدة المدرب. 


- ° - 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. 


. تشغيل برنامج الباور بوينت . 

. معرفة إمكانيات البرنامج المتاحة . 
التعرف على آجزاء شاشة باور بوينت الرئيسة. 
استخدام معالج المحتوى التلقائي لإعداد العروض. 
استخدام القوالب الجاهزة لإعداد العروض التقديمية 


استخدام العرض الفارغ للتجهيز لعمل العرض التقديمي. 


a 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we١۲ P011۲‏ ۴0 


طرق عرض وطباعة العروض التقديمية 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 
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الهدف العام : 


تهدف هذه الوحدة إلى إكسابك القدرة على معرفة كيفية التقديم 
والتحرير 4 العروض التقديمية باستخدام طرق العرض المختلفة لتسهيل 
القيام بمهام معينة وعلى تحديد حجم واتجاه الشرائح و طباعة العروض 
التقدمية» والملحوظات والنشرات بكفاءة 2 برنامح العروض التقد يهمية 
Microsoft Power Point‏ 


الأهداف التفصيلة : 


ا و ا کک ا ع 
N‏ 
EE E‏ 
E E‏ 
عر ارا ا 
.٥‏ الانتقال من شريحة لأخرى. 
ER EE‏ 
E E‏ 


کے کچ ت 


E DE 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟$‏ »)»0. 


منطلبات المهارة : 
إتقان ما ورد من مهارات 2 الوحداة السابقة مع استعدادك الذهنى والبدنى 


ED 
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طرن العرض المختلفة للعروض التقد يمية : 


\١-العرص‏ العادي: 


E E 


اختر قائمة عرض ثم اختر الأمرر( عادي ). 


رض 

عادي 
فارز الشراقج 
عرض الشراتح F5‏ 


رتېسې 4 ا 


Microsoft PowerPoint - [Presentatlonb ] - × 


× [ ا يلف نعریر عرض إدراج لنسيف 


أدوات عرض الشرائج إطار تعلہمات 
E 2d‏ 4ه u O HH‏ ا 
شریحة جدید ا3 تصیہ ج | - ے | ع | × اا 


1E HAR ة&lû‎ ¥ 
- A> B 7 
تصبيم الشراتج‎ * × 


قوالب التصميم 
بوا أنظمة الألوان 
6 أنظمة الحركة 


تطبیق قالب تصصید: 


أ انقر لإاضافة ملاحظات 
EEE‏ 
E "E‏ 


E‏ الحربية [الصصلحة الجربية السعوديةا 


| شريحة | صن‎ Proposal 


- 1۸ - 
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۲-فارزالشرائح 
وهي الطريقة التي تعرض جميع الشرائح بشكل مصغرء مما يتيح لك رؤيتها جميعا وتعديل 
ترتیبها. 


غادي 
88 فارز الشراتج 
اا عرض الشرائح 


دسي 


gi 


| ا ] Microsoft PowerPoint - [Presentatio nb‏ 
× [ ملف تحرير عرض لدراج سيق أدوات عرض الشرائح إطار تلبات | اکثب سالا لاتعلبات 


ZEHÊ RR êR ¥ | # BO F$| ¬ - o -| TEPA Ê “> N. E 


[Hej TF 4 
فارز الشراسح‎ Balance 
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- صفحة الملحوظات : 
طريقة العرض هده تزودك بصفحة ملحوظات ڪييرة »أكڪير من المستاحخه التي تزودك بها 


]ا عادی 
فارز الشراتج 
جا عرض الشراتح 
آ8 صفح البلاحظات 


Microsoft PowerPoint - [Presentation b ] ×‏ 
ولف يرير عرض لدراج سيق أدواث عرض الشرائح إطار بعلمات ا اکثب سالا للاشعلیمات . 
OFRFHARERY¥|# BEF ™-0o0- MO TFA | GF 3‏ 
فرح جدپد ف3 نصبہ ی - ےھ <7 > 357 35 Tahoma AB JU‏ ` 


E dd 7 @‏ 5 1 ٭ × - اشکں ستایة || چا ] رس 


¶ سلاحظات ك صن‎ Balance 


TE 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 


الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية Powe ۴٥11۸)‏ طرن عرض وطباعة العروض التقد يمية 


٤‏ - عرض الشرانح: 
N E N O O‏ 
من معاينة وتقديم الشرائح على النشاشة: وعند النقر على الفأرة يتم الانتقال من شريحة 


ولتغيير طريقة العرض بشكل سريع ننقر على الأيقونات الخاصة بطرق العرض المختافة 2 
أسفل نافذة العرض التقديمى. 


8 الثالي 

السابف 

الأننغال إلى 

معكرذ الأحلماح... 
بلاحظات البعلي 
يارات المؤشر 4 


Ta TEE 


ة 
. = 
د د ي 
mE mm . ۴ 5‏ . 


"a1 rT 1 
." I " 


E E GFE SH TT 


¬ 


E 


ar TE 0 تود‎ 
: ETE 


" 
1 “E n 2 


1 1 
ادس‎ 
a, 
0 
= 


1" 
1" 
ا 


العرض العادي تمثل طريقة عرض مفصل وعرض شريحة 4 وقت واحد. 
ت 
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الانتقال من شريحة لأخرى: 
للانتقال من شريحة لأخرى 4 عرض تقديمي يحتوي على مجموعة من الشرائح لابد من معرفة 

طريقة العرض حتى يتم تحديد الطريقة التي يتم الانتقال بها: 

.١‏ عرص عادي: استخدم شريط التمرير للوصول للشريحة المطلوبة ثم انقر على النص وعدل وسيتم 
التعديل بج لوحة العرض المفصل. 

. وهناك طريقة آخرى للانتقال من شريحة لأخرى وتنطبق على جميع طرق العرض ما عدا فارز 
الشرائح: وهي الضغط على 1 Page up, P4ge (0W‏ 

.٣‏ آما 2 طريقة عرض فارزالشرائح: انقر على الشريحة المطلوبة وسيتم تحديد الإطار الخارجي لہا 
وهذا يعني آنك تعمل على نفس الشريحة. 


التحريرداخل الشرانح: 
عند استخدامك لعالج المحتوى التلقائي فإنك تقوم بملء الحقول الخاصة بالشرائح لكن على 
الأرجح أن هذه الشرائح لا تحتوي على النص الذي تريده. 
آما إذا كنت أنشآت عرضا تقديميا فارغا أو قالب تصميم فإنه سيكون لديك على الأقل 
او و رر اکل هدوا و و ر ا 
التحرير داخل الشريحة ع الفقرات التالية. 
التحرير في لوحة الشريحة: انقر على مربع النص المحدد داخل الشريحة تم ضع مؤشر الإدراج داخل 
المربعح واكتب مباشرة» أو قم بمسح النص الموجود سابقا تم اكتب. 
التجرير في لوحة مفصل: انقر لوضع نقطة الإدراج ب2 المكان المحدد ثم اكتب النص الذي ترغب بهء 
وللمسح اضغط .٥٥4م‏ ء8 ولتكبير المساحة المخصصة للنص 2 
العرض المفصل 


ت 
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طباعة الشرائح 
أولا: طباعة الشرائح بشكل سريع 
أسرع الطرق للطباعة هى الطباعة المباشرة حيث لا يتطلب منك هذا الأمر السريع أي تفيير 
للاعدادات الخاصة بالمادة المطبوعة. 
ولتنفين أمر الطباعة اخترأحد الآوامر التالية: 


وآ ا د اطباعة من شريط النوات اقياب E:‏ 


من قاتمة ملف اخترالأمر ( طباعة ). 


Ltrl+f! 
Ltrl+ll 


Ltrl+5 


جعادةه صفحهة ويب 


إعداد الصفحة... 
معابنة ثبل الطباعة 
طباعة... Ltrl+P‏ 
ازسال لدی 


Presentations 


۵ اضغط على مفتاحی .c)]1۳ ۴P‏ 


۳ 
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HP LaserJet SUDOD Series PLLÊ ¥‏ | خصاتٹص 


الحالة:؛ تصجطاة . 
النوخ: Up 1 serek 5000 eres PELÊ‏ ا البخت عن طابعة... 


LPTI: الحوشح:‎ 

التجلية ' | طباعة إلى لف 
نطاف الطباعة 

التل ٠‏ الشريحة الجالية ١‏ 


4 1 7 2 


قم بإذخال أرقام الشراتح وااو نطاقات الشراح. متلا لد-٣‏ 


الشیرا ا 
0 اا 


مادة الطباعة؛ 


الشراشح 5 
اللون ]ندرج الرمادق؛ . 


تدرج الرصاذي > 


| تحجيم لملة تة الورف E‏ 
أ وضع لطار حول الشراح 
٠‏ | تضصين صفحات التجليقات 


| صحاينة | إلخاء الأصر 
هذه الطريقة ج الطباعة تمكنك من طباعة كامل العرض التقديمي بالكامل»ء ستتم الطباعة 
وفقا للعرض المستخدم على الشاشة واللوحة النشاطة حاليا. 
نوعية المخرجات من المطبوعات حسب كل طريقة من طرق العرض المختلغة : 
.١‏ عرض عادي مع تنشيط لوحة الشريجحة : 
ستتم طباعة العرض التقديمي بالكامل ك اتجاه أفقي وكل شريحة ستظهر 4 صفحة منقفصلة. 
. عرض عادي مع تنشيط لوحة مفصل : ستتم طباعة العرض التقديمي 2 اتجاه عمودي. 


۳ عرض فارزالشرانح: ستتم طباعة العرض التقديمي 2 اتجاهہ عمودي مع نخصيیص صفحة لڪل ست 


را 
؛. عرض صفجة اللحوظات : ستتم طباعة العرض التقديمى ك اتجاه عمودي» مع تخصيص صفحة 
الملحوظات والنشرات يجب أن تكون واضحة وموحزة وتتبع نفس تسلسل الشرائح مع عدم الدخول 

ے4 تفاصيل كثيرة» وتساعد هذه النشرات الجمهور ے2 التركيز واستيعاب العرض التقديمى. 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ ۴٥11۸٤)‏ طرق عرض وطباعة العروض التقديمية 
خيارات الطباعة: 


لك مريع حوار طباعة ثم نتبع الخطوات التالية: 


* التل الشزحة الحالية ا الذي 


| الشراشح:‎ ٠ 


قم بإذخال أرقام الشراح ولاو نطاقات الشرامح, متلة إء عت - ٣ا‏ 


© الكل: طباعة كافة الشرائح أي طباعة العرض التقديمى بكامله مع تحديد الملكون 
المرغوب بالنقر فوق المكون الذي تريد طباعته بج مريع مادة الطباعة. 

© الشريحة الجالية: طباعة الشريحة المعروضة وتتم طباعة الشريحة حيث تم تعيين موقع 
نقطة الإدراج» و إذا كان هناك آأكثر من شريحة واحدة محددة» يتم بطباعة الشريحة 
التي 2 بداية التحديد. 

© التجديد: طباعة التحديد الحالي فقط» و لا يتوفر هذا الخيار إذا لم يكن هناك شيء 
محدد 4 العرض التقديمي. 

© عرض مخصص: طباعة عرض الشريحة المخصص ( عرض تقديمي داخل عرض تقديمي ) 
الذي نقرت فوقه 2 القائمة عرض : مخصص. 

© الشرائح: طباعة الشرائح التي تكتبها 2 مربع الشرائح ولتحديد أرقام أو نطاق الشرائح 
المطلوب طباعتها مثلا تحديد )۲٠١(‏ لطباعة الشريحتين ۲ و ٤‏ آو نطاق طباعة مثل ۲ - 
۷ وهذا يعني طباعة الشرائح من رقم شريحة (۲) حتى شريحة رقم (۷). 


- ° 
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۲. عدد النسخ: اكتب عدد النسخ المطلوبة من المادة المطبوعة. 


عذذ النسح 
Er‏ س 


و 


ا نورتب النسخ 


۲. رتيب النسخ: حدد هذا الخيار إذا كنت تطبع آأكثر من نسخة. 
.٤‏ طباعة إلى ملف: لإإرسال ناتج الطباعة إلى ملف بدلا من طابعتك. 


| طباعة إلى ضاف 


.٥‏ ندرج الرمادي: ضع علامة آمام هذا الخيار إذا كانت طابعتك آبيض وآسود وترغب 2 طباعة مادة 
ملونة بشكل آوضح» آو لجعل الطابعة الملونة تطبع باللونين آسود وآبيض. 


اللون اتدرج الرصادت:؛ 


تدر الرمادي Bi‏ 


تتح الورصاذت 


آ. أسود وأييض فقط : يشبه هذا الخيار الإعداد السابق عدا آن الظلال الرمادية ستختفى. 
۸. وضع إطار حول الشرائح: لوضع إطار خارجي حول الشريحة. 


۹ انقر الأمر موافق لبدء الطباعة. 


Sr 
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ثانيا: تغيبرإعدادات الشريحة: 


للقيام بتغيير إعدادات الشريحة اختر قائمة ملف ثم أختر الأمر (إعدادات الصفحة). 


Ltrl+f! 
Ltrl+lUl 


Ltrl+5 


ماين صفحة ویب 

غد ان الصييحة... 
معابنة ثبل الطباعه 
طباعة... Ltrl+P‏ 
لوسال لدی 


Presentation 


ياء 


| 7 إعداد الصفحة 


عمودي 


*) فقي 


صللا حظات إنشرات إصخطط تقصبلي 


* مودي 
ترقيم الشراتح بنا صن : e 8 a‏ 
1 ج 5 


ت 
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تغيير حجم الشرائح من أجل : 
تمكنك هذه القاثمة المنسدلة من تحديد نوع الورق المستخده. 


تغخيير حجم الشراتح صن اجل: 


ا الاه 5 


ورف رسال لح × ١١‏ بوصةا 
ورف دفر الأاستادذ آ11 * ١ا‏ بوصة) 
ورف 3م ۳۹× + صدا 


ورف 4ط ١+‏ ۳ ا صد 
[aa Teo xTa+) [ISO B4 By‏ 
دو B5‏ 5 + ص 


تخيير حجم الشرائح من أجل: 

عرض على الشاشة ٠‏ 
ورف 4ط ١+‏ ۲+ د 

و 84 50 +ت ۲آ مم 

ورقف ٣+ * 1 15 B5‏ صدا 

راح تاا در 

جهاز رض 

شار 


4 خانة ترقيم الشرائح: 


اكتب الرقم الذي تريد أن تبداً به عملية ترقيم الشرائح و2 الغالب يبدأ الترقيم بالرقم ١‏ لكن 
قد يبدا الترقيم برقم آخر عندما يكون العرض امتدادا لعرض سابق. 


و 


افقي 


صللاحظات اإنشرات اإصخطط نتقصبلي 


ا 
فقي 


انجاه الشرائح: انقر على عمودي آو آفقي لتحديد اتجاه الشرائح المطبوعة. 


اتجاه (ملحوظات /نشرات /مخطط تفصيلى): انقر على عمودي أو أفقى لتحديد الاتجاه. 


e 
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ندریب )١(‏ 
a E‏ 
الشريجة الأولى: 
O E‏ 
SA N SEEN ENE EES aaa‏ 
منها والوظائف الموجودة فيها » وخطوط السلطة والمسؤولية التي تربط بين آجزاتها. 


الشريحة الثانية : 
أغراض الخراكط التتظيمية : 
تحقق العديد من الأغراض منها : 
تحديد الوحدات الإدارية والوظائف التي تقع ضمن إطار المنظمة . 
بيان كيفية تقسيم العمل بين الموظفين 4 المنظمة . 
توضيع خطوط انساطة والمسرواة ع النطمة: 
توضيح التسلسل الأداري ضمن هرم التتظيم . 


الشريحة الثالثة : 
آنواع الخرائط التنظيمية : 
E‏ 
ا 
۲.الخرائط الأفقية . 
ETE‏ 
TREE‏ 
و 
ن 
TS TOE‏ 
E E EA‏ 


0 
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المطلوب : 

e E 

- صمم الشرائح السابقة ثم قم بعرضها بالطرق التالية: 
۵ عرض عادی. 
١‏ عرض فارز الشرائح. 
١‏ عرض صفحات الملاحظة. 
E A E E‏ 


اكتب الاختلافات التي تلاحظها بين طرق العرض المختلفة. 
۲ - تنقل بين الشرائح حسب طرق العرض المختلفة. 
ثم اكتب كيف تنقلت بين الشرائح #4 كل طريقة من الطرق المختلفة. 


ندریب ( ۲ ) 


ما هي وظيفة الأيقونات الظاهرة ب2 الصورة أدناه 5 اكتب الإجابات داخل الفراغات التي تشير لڪل 


«« 


ايقونة 
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جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ P٥11٤)‏ طرن عرض وطباعة العروض التقديمية 
ندریب ( ۲ ) 


هناك تلات طرق لكيفية الطباعة السريعة ( بدون تعديل الخيارات الافتراضية)..١اذدكرها؟‏ 


) ٤ ( ندریب‎ 


۵ ترتيب النسحخ 


) ٩ تدریب(‎ 


صمم أريع شرائح 4 أي موضوع واطبعها.. مستخدما خيارات الطباعة.. مع شرح الخيارات التي اخترتها. 


AME 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة› فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 4 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : طرق عرض وطباعة العروض التقد يمية 


س | اسا 


E 
استخدام فارزالشرائج ل‎ ۳ 
استخدام صفعة اللخوظاات ل‎ ۳ 
| عرض الشرائح بڪفاءة‎ 
| الاتتقال من شريحة لأخرى‎ 
| | | التحريرداخلالشوائع‎ 1 
_—_ _ _ طباعة العرض طباعة سريعة بدون خيارات.‎ .۷ 
تفييرإعدادالشريحة | | ا‎ 4 
اختيار الشرائح التي سيتم طباعتها | | ا‎ . 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق › و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة لا أو جزتیا فيیجب إعادة التدرب عا هذا النشاط مره 


آخریى بمساعدة المدرب. 


a 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الك اا غلى : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


EES SES 


ي 
| | || 

عرض الشرائ کنا ا 
I E E ES E‏ 
1 التحريرداشاالشتائ ‏ ل ا 
1 طباعة امرض طباعة سرينة دون جارات | 
تیر داداشری ل 


ae 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we١۲ P011۲‏ ۴0 


طرق تغيير مظهر العروض التقديمية 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 
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الهدف العام : 
تهدف هذه الوحدة إلى إكسابك القدرة على تغيير تصميمات الشرائح 
بواسطة القوالب وادراج وحلذف ودسخ الشرائح يڪفاءة 2 برنامج 
العروض aillد Microsoft Power P01nt du‏ 


الأهداف التفصيلية : 
فك مد ر ا ا رو د غل 
.١‏ تطبيق القوالب الجاهزة للشرائح على العرض التقديمى. 
جا ف ارا 


گے > د م 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب2 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟‏ ه)ه0. 


منطلبات المهارة : 


الاستعداد والتركيز وإتقان ما ورد من مهارات 2 الوحدات السابقة. 


TE 
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تطبيق القوالب على العرض التقد يمي : 
يحتوي برنامج الباور بوينت العديد من القوالب الجاهزة التي يمكنك تطبيقها على عرضك 
التقديمي» وتشتمل هذه القوالب خلفيات وآلوان وخطوط مختلفة» وعند تطبيق قالب على عرضك 
التقديمي سيقوم البرنامج بتطبيقه على الشريحة الرئيسة وسيظهر على كافة الشرائح. 
ولتغيير قالب التصميم اتبع الأوامر التالية: 
.١‏ من قائمة تنسيق اختر آمر تصميم الشرائح وسيظهر لك مربع حوار تصميم الشرائح. 


× ” تصبيم الشراثج 


قوالب التصميم 
ا أنظصة اللوان 


۳. انقراسم القالب من القائمة 
E‏ 
القائمة» واذا لم تسستطع رؤية 
المعاينة انقر على زر طرن العرص EY‏ عل کاد اشرات 


- 
« 


تطبيق على الشراثج الحددة 
إظهار معایده کبیرذ 


القالب الذي ترغب 4 تطبيقه.انقر 


على آمر تطبيق . 
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استخدام التخطيطات التلفائية. 

يقصد بالتخطيطات التلقائية هي استخدام تصميمات جاهزة للشريحة» وتتضمن خانات 
مخصصة للصور آو النصوص» وتمكنك التخطيطات التلقائية من إعداد اليكل التصميمي 
للشريحة (لشريحة وأاحدة)» فمثلا: عند رغبتك 4 وضع رسم بياني وصورة على الشريحة 
فبإمكانك اختيار التخطيط التلقائي الذي يضعها نيابة عنك آلياء ولكي تستخدم أحد 

التخطيطات التلقائية اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ # عرض عادي أو مفصل أو شريحة قم بتحديد الشريحة التي ترغب 4 تطبيق 

التخطيط التلقائي عليها. 


.) من قائمة تنسيق اختر الآمر ( تخطيط الشريحة‎ .٣ 


اسثبد ال الخط... 


تصميم الشرائج.. 
أ | لخطيط الشريحة... 


لطبي علي الشراتجح الجحدد ب 
إغادة تطبيي اللخطبط 


دراج رحا جد د د 


ا 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد يمية٤ہ1٥۴ Powe‏ طرق تغيبر مظهر العروض التقد يمية 
تعديل الشريجة الرئيسة : 


ل 
الشرائح » وتحتوي الشريحة الرئيسة على جميع معلومات التنسيق الموجودة بالقالب مثل الألوان 
ونقوش الخلفية» وكما تحدد الشريحة الرئيسة موقع العناصر التي استخدمتها من التخطيطات 
الفاة. ورلعدن التريح الرس افع الخطرات اة : 

١ 


. من قائمة عرض اختر الأمر رئيس ثم اخترالشريجة الرئيسة. 


Microsoft PowerPoint - [Presentation bh] - 


× [&1 ملف تحرير | عرض أدوات عرض الشرائج إطار نعلبمات - رالاعاب 

DEHA êl ¥ % BOT 7"7 E * 

> فارز الشراتج × ” تخطيط الشريحة ٠‏ ت 
51 عرض الشبرائج ‏ ۴5 


لبنت لیا '' " 


TT 
النشرات الرفيسية‎ 


اللون ندرج الرمادي 4 
TT‏ 4 
اتجاد طرق العرض 
۲. قم بإجراء التعديلات على الشريحة الرئيسة كما لو كنت تقوم بإجراء تعديلات على 
شريحة عادية › وبواسطة الشريحة الرئيسة والتنسيقات التي بها » نضمن شرائح تتمتع 
بمظهر تنسيقي متماثل ومتتاسق 
۳. عند الانتهاء من العمل على الشريحة الرئيسة انقر الأمر ( إغلاق ) للعودة للعرض الذي 
ڪنت تستخدمه . نى الشريحة الركيصية 
وأهم عنصرين على الشريحة الرئيسة: 
© منطقة العنوان وتشتمل على تنسيقات العنوان والتي سيتم تطبيقها على جميع 
عناوين شرائح العرض التقديمى. 
© منطقة الكائن وتشتمل على تنسيقات خاصة بجميع النصوص والكائنات الأخرى 
4 التخطيط التلقائي. 


TY 
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وتحتوي القوالب على تنسيقات خاصة بمنطقة العنوان والكائن بحيث إنك عندما تغير تنسيق 
ec ES TS‏ 
إدراج شريجة : 
تستطيع إدراج شريحة داخل العرض التقديمي 24 آي وقت و2 آي مكان بين الشرائح»› ولاإدراج 
شريحة اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد الشريحة التي تريد إدراج الشريحة الجديدة بعدها وذلك بالنقر عليها. 


. من قاتمة إدراج اخترآمر شريجة جديدة. 


دراج 


شریحة جدید د _pg>>- Ctrl+ht‏ 


طريقة أخرى سريعة لإدراج الشريحة: 
© اضغط مفتاحي ١1‏ + [۲) € وسيظهر لك مربع حوار ' شريجة جديدة ' ليتيح لك اختيار 


تخطيطا تلقائيا من بين مجموعة من التخطيطات التلقائية. 
© انقر على التخطيط المطلوب. 
0 اخترالآمر موافق وبعد اختيار الآمر ( موافق ) سيقوم البوربوينت بإدراج شريحة جديدة 
© اتبع التوجيهات المحددة على تخطيط الشريحة لإضافة النص الخاص بك» وبالنسبة 


EET EG Ca 


إضافة شرائح من عرض تقد يمي مختلف : 
عند الرغبة ج إدراج كل آو بعض الشرائح الموجودة بعرض تقديمي آخر إلى العرض التقديمي 
SS‏ 
Ca NS‏ 


۲. حدد الشريحة التي تريد إدراج الشرائح بعدها. 
JKHDFLKFHLSK OF‏ 
JAUEF GARISDGFE‏ 


AS DFAIWHBDFL J 2 
AS EAIHRBEWEIINRYY 


- ۳۸ - 
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۳. من قائمة إدراج اخترآمر( شرائح من ملفات ) . 


شريه جدید ث Ctrl+M‏ 
شرپحة مکررة 
رم ارده 
التاريح رالو شث... 


مرج نق 
أ شلام وا وات 4 


س 


دول ... 


×( 2 الباحث عن الشرائح 
| قائمة المفضلة | بجت عن العرض التقديمي 


... استعراض‎ | E GG. الولف؛‎ 


أ4 
أ المحاقظة على تنسيق الصصدر | لر | ال 


hk 
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مضصادر الببانات 
Presentation‏ 


ê‏ 5 | اسم الملف 


مواض 


1 إلجاء الأمر | ¥ (a PowerPoint Presentations‏ انوا الضصلغات الأتصال 


1. انقرالقائمة المنسدلة بجثفي لتغييرالمحرك أو المجلد إذا استدعى الأمر ذلك. 


إدراجها ب2 العرض التقديمي المفتوح. 
۸. انقرزر ' فح ' وستظهر شرائح العرض 2 ناذذة ' الباحث عن الشرائح . 
8( الباحث عن الشرائح 


| فائمة المفذلة | بجت عن الحرض التقديمي 


EE Doc ments and Settings \user\y Documents|57é6.ppt 


| اه 
اا ا د ا لاج | لداجالكل ‏ 


E 
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الشرائح» فانقر زر إدراج الكل. 


| المحاقظة علي تسبي الصصدر | لذداج الكل | اغلاف 


إنشاء شرانح من مستند: 
إذا كان لديك مستند ك4 برنامج وورد ويه عناوين منسقة على شكل ( مخطط تفصيلي )› 
فبإامكان برنامج البوربوينت استيراد هذه العناوين لاستخدامها 2 شرائح بها قوائم ذات تعداد 
نقطي » ولاإنشاء شريحة من مستند اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ من قائمة إدراج اخترآمر شرانح من مخطط تفصيلي. 
لر پت دبد ۵ Ltrlrh‏ 
شربحة مررة 


رقم الشريحة 
اللاري والوشك.. 


المستند الذي تريد استخدامه. 


]لف الذي اخترته 2 برنامج وورد. 


E 
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نجديد الشرانح: 


قبل أن تتمكن من التعامل مع الشريحة» يجب آولا آن تقوم بتحديدهاء ولتحديد الشرائح نتبع 
الخطوات التالية: 
© ادد حا واد فر وق الشر تة و و اة 
© لتحديد شريحتين متجاورتين 4 عرض ( فارز الشرائح ): انقر على الشريحة الأولى ثم 
اضغط مفتاح 811 واستمر 4 الضغط ثم انقر الشريحة الأخرى. 
© ولتحديد نطاق من الشرائح مثلا من الشريحة الأولى إلى الخامسة: ننقر على الشريحة 
الأولى تم نضغط مفتاح S1‏ ونستمر 2 الضغط وننقر الشريحة الخامسة فيقوم 
البرنامج بتحديد جميع الشرائح التي تقع 2 نطاق تلك الشريحة. 
© يمكنك تحديد مجموعة من الشرائح» بواسطة طريقة السحب وهي بالنقر بالجانب 
الأيمن من الشريحة الأولى ثم السحب إلى اليسار حتى نصل للشريحة التي نرغب 2 
التوقف عندها 
ملحوظه : 
عند الرغبة 4 تحديد مجموعة من الشراتح لا تضع المؤشر على الشريحة مباشرة ثم تسحب 
لأن ذلك سيؤدي إلى نقلها. 


حف الشرانح : 


يمكنك حذف الشرائح باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد الشريحة أو مجموعة الشرائح التي ترغب 2 حذفها من خلال فارز الشرائح» أو 
عرضها إذا كانت شريحة وأحدة. 
. من قائمة تحرير اخترالآمر ( حذف شريحة ). 
© يمكنك تحديد الشرائح 2 عرض مفصل ثم ضغط مفتاح ع 1ء(. 
© يمكنك التراجع عن أمر حذف شرائح باستخدام الأمر ( تراجع ). 


RE 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جحميع نخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ P٥11٤)‏ طرن تغيبر مظهر العروض التقد يمية 


قفص ونسخ ولصق الشرانح : 
تقديمى آخر» وللقيام بذلك اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انتقل إلى عرض ( فارزالشرائح )» أو استخدم عرضا عاديا مع تنشيط عرض مفصل. 
۲. حدد الشريحة آو الشرائح التي تريد ( قصهاء آو نسخها ) بإحدى طرق تحديد الشرائح. 
تلم : 
© القص يعني أنك تنقل الشريحة أو الشرائح من مكانها إلى مڪان آخر. 
© والنسخ يعني أنك تنشئ نسخة آخرى من الشريحة مع ثبات الشريحة أو الشرائح الأصلية 
ے2 مكڪانها. 
۳. من قائمة تحرير اخترالآمر( قص أوفسخ ) ( أو يمكنك استخدام هذين الآمرين من 
شريط الأدوات القياسي بواسطة الأيقونات الخاصة بذلك» أو ضغط مفتاحي + |۲ 
€ لتنفيذ آمر النسخ» و مفتاحى × + €۲ لتنفيذ آمر القص. 
ملجوظة : إذا كنت ترغب 2 لصق الشريحة على عرض تقديمى مختلف افتح العرض لكڪى 
تستطيع آن تقوم بلصق الشريحة فيه. 
.٤‏ انتقل لعرض فارزالشرائح ثم حدد الشريحة التي تريد وضعها قبل الشريحة أو الشرائح 
التي تم قصها أو نسخهاء آما 2 لوحة مفصل» يمكنك نقل نقطة الإدراج إلى نهاية نص 
ه. من قائمة تجرير اخترالأمر لصق › آو نقر آيقونة ( لصق ) من شريط الأدوات القياسي› 


EF 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جحميع نتخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة 0w e۲ P٥11٤‏ طرن غير مظهر العروض التقد يمية 


) ١ ( ندریب‎ 
E N E CG 


) ۲ ( ندریب‎ 
Neal OE E aS a No NEE 
والذى ریب الاو‎ ١ ض التقديمي‎ 


حجم الخط ۲٢‏ » توسيط » سود عريض » مائل › تحته خط « iوع‏ اJغط Simplified Arabic fIX¢€d‏ 


ندریب( ۲ ) 
فم بإنشاء الشرائح التالية للعرض التقديمي الميسط واحفظه باسم ( دول مجلس التعاون وعواصمها ). 
الشريجة الأولى 
e‏ 
الرياض 


الشريحة الثائية 
دولة اليحرين 
المنامة 


الشريحة الثالثة 


دولة الكڪويت 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جحميع نتخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ P٥11٤)‏ طرن غير مظهر العروض التقد يمية 


المطلوب : 
أ - آدرج شريحة رابعة جديدة بعد الشريحة الثانية ڪالاتي: 
الشريحة الرابعة 
دولة عمان 
مقط 
ب - قم بإنشاء عرضا تقديمياً جديدا يضم الشريحتين التاليتين واحفظه باسم قطر والإمارات. 
الشريجة الأولى 
دولة فقطر 


الدوحة 


الشريحة الثانية 
دولة اللامارات العربية المتحدة 
آبو ظبي 


) ٤ ( ندریب‎ 

أ - استورد الشريحتين التي حفظتهما 2 العرض التقديمي الذي يحمل اسم ( قطر والإمارات ) 
أضفهما على العرض التقديمي ( عواصم مجلس التعاون ) كشريحتين خامسة وسادسة. 

ب - آعد ترتيب الشرائح 4 العرض التقديمي ليصبح ترتيب الشرائح عكسيا بحيث تصبح 
الشريحة السادسة هي الشريحة الأولى والخامسة هي الثانية وهكذا. 

ج - احذف الشريحة الثانية والرابعة. 

د - قص الشريحة الأولى والصقها بعد الشريحة الثالثة. 

ه - انسخ الشريحة الثانية والصقها بعد الشريحة الأخيرة. 


O 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جحميع نتخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ P٥11٤‏ طرن تغيبر مظهر العروض التقد يمية 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


تعلمات 


¢ 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة» فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 4 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : طرق تغيبر مظهر العروض التقد يمية 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


قم ارسق شرا SS ES‏ 
دب اشرما ریه SS SS‏ 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو أنها غير قابلة 


للتطبيق› و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة لا أو جرا فيیجب إعادة التدرب غلی هتا النفتقاظط مره 


آخری يمساعدة المدرب. 


A 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جحميع نتخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية 0w e۲ P٥11٤‏ طرن تغيبر مظهر العروض التقد يمية 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الك اا غلى : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


Ne 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we٥۲ P011)‏ ۴0 


ترتيب وتنسيق النصوص ك العروض التقديمية 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11۸)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 
الهدف العام : 


تھدفی هله الوحدة ا إكسايبك القدرة قل إعادة ترتیب»› و إخقاء 
الشرائح بكفاءة 2 برنام العروض اailقد Microsoft Power du‏ 
Point‏ 


الأهداف التفصيلية : 

وا ا ف ا ارا و رن دا عل 
E‏ 
RT E‏ 
IE‏ 
E EE‏ 
a‏ 
aT‏ 


۷. إضافة ڪائن وورد آرت. 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات 4 هذه الوحدة. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟‏ 4)ه2. 


منطلبات المهارة : 


الاستعداد والتركيز وإتقان ما ورد من مهارات ے2 الوحدات السابقة. 


Nm 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع نخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11۸)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 


e 


إعادة ترتيب الشرائح في عرض فارز الشرائح 
من الشرائح 2 نفس الوقت» و4 حالة رغبتك 2 إعادة ترتيب الشرائح» اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ اعرض الشرائح 4 طريقة عرض ( فارز الشرائح ) من خلال اختيار من قائمة عرض آمر 


فارز الشرائح آو انقر أيقونة ( فارزالشرائح ) من شريط الأدوات. 


Mıecrosolt PowerPoint - [Presentation BBBB ] 0 


1EME RAR SÛ ¥ $ BOTS ww. & 218‏ 
× [& ملف تحرير | عرض إدراج ‏ اسيق أدواتث عرف اللء اد إطار تعليمات 


غادي 
فار الشراتح 


عرض الشرائج 


ل 


ی 


اللون ندرج الرمادي 4 
شرطة آدوات 4 
الجاةذ طرى الخرض 4 
] داس ودبيل الصشحة... 


[ 


2 


E 
ATES NEES 


۳. انقر على الشريحة واستمر بالضغط تم اسحب المؤشر فوق الشريحة التي تريد وضع 
الشريحة الحالية بعد» وسيظهر خط عمودي موضحا المكان الذي ستتتقل إليه 
الشريحة. 
.٤‏ بعد الوصول للمكان المطلوب حرر زر الفآرة لتتتقل الشريحة للمكان الجديد. 
إعادة ترتيب الشرانح في لوحة مفصل 
عنوان كل شريحة ونصها يظهر 2 لوحة مفصل داخل العرض العادي» و2 العرض المفصل»› 
مما يتيح لك رؤية أوضح لمحتوى عرضك التقديمي» ولكي تقوم بإعادة ترتيب الشرائح 4 العرض 
د ا 
.١‏ تحول إلى العرض العادي» لكي تظهر لك لوحة مفصل» أو انتقل لعرض مفصل من 
خلال أيقونة العرض المفصل. 
1. حدد الشريحة التي ترغب بنقلهاء بالنقر على رقم الشريحة آو رمزها. 


ا 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۶0W e۲ P٥11)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 
گے 
.٣‏ ضع المؤشر فوق رمز الشريحة المحددة» واضغط ثم استمر بالضغط واسحب الشريحة 
للأعلى أو للأسفل» أو يمكنك استخدام مفتاح تحريك للأعلى أو تحريك للأسفل من 
شریط آدوات ˆ محطط تفصيلي 

.٤‏ إذا كنت استخدمت طريقة تحريك الشريحة بالفآرة فارفع يدك من على الفآرة بعد 

وضع الشريحة 4 المكان المطلوب. 


إخضاء الشرائح 
E O E E N E E‏ 
E E E LG‏ 
اء رد ار اران الخطرا د اا 
ا اد اا ر او اراح ال ر د ا اها ا ا ار رة 
العرض المختلفة ( عرض عادي» عرض فارز الشرائح» عرض مفصل )» أما ب2 طريقة 
قرت ص اال اة زر ا ا دا ص ر 


۲. من قاثمة ( عرض الشرائح ) اخترالآمر ' إخفاء الشريجة . 


1 إجراء العرض 
رداب الخرضص... 
e‏ 
أ نطب الحركة... 


ارپا جد د 
حداف رده 
لصميم الشرائح... 
لخطيط الشريحة... 
المواحل الأننغالية للشراقح... ل 


إلخفاء الشربحة > المراحل الائتطالية للشراتح... 


ا 


۶ إخفاء الشربحة 


.٣‏ لإخفاء الشريحة بشكل سريع: انقر فوق الشريحة بزر الفأرة الأيمن ثم اختر إخفاء 
الشريجة. 
تبيه : لإلغاء إخفاء الشريحة» حدد الشريحة المخفية ثم اختر إخفاء الشريحة مرة أخرى. 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۴0ow e۲ P٥11۱)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 
گے 
إنشاء مريع نص داخل الشريحة 
عند الرغبة #4 كتابة نص إضاے2» ويعتبر مريع النص هو الوعاء الحافظ للنص» وعادة ما 
تشتمل مربعات النص على قوائم ذات تعداد نقطي» وملحوظات و تسميات توضيحية» ولإنشاء مربع 
نص اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ من قاتمة عرض حدد طريقة العرض عرض عادي 
EAN CG ES‏ 
الشاشة أظهره أولا. 
۲. ضع المؤشر ك الموضع الذي ترغب ب4 وضع مريع النص فيه. 
.٤‏ اكتب النص الذي تريده بمجرد ظهور مريع النص واضغط مفتاح 066۲ للانتقال 
لفقرة جديدة. 
۵. عند الانتهاء انقر خارج مريع النص. 
1. لتوسيع مربع النص» ضع المؤشر على آحد آطرافه إلى آن يتحول المؤشر إلى شكل سهم 
تم اسحب» وللتكبير من ضلعين آمسك نقطة الزواياء وللتكبير من جهة واحدة مسك 
أ حد الأضلاع. 


تجديد مريع النص ونقله 
© لتحديد مريع النص: انقر على الحدود الخارجية لمريع النص. 
© لنقل مريع افص : ضع المؤشر على الحدود الخارجية لمربع النص إلى أن يتحول شكل 
لمؤشر إلى شكل سهمين متقاطعين جه ثم اضغط بالفأرة واسحب ثم افلت ب 
لكان المحدد. 


حداف مريع النص: حدد المربع ثم اضغط مفتاح (6[٥)٥‏ من لوحة المفاتيح. 


تنسيق النص داخل الشريحة 
بآوامر التنسيق» وللقيام بتتسيق النص اتبع التالي: 
.١‏ حدد النص الذي ترغب بتنسيقه. 


© لتجديد كلمة: انقر عليها مرتبن ولتحديد فقره انقر على النص ثلاث مرات متتاليات. 
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التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
حميع نخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11۸)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 
© لتجديد كامل النص: من قائمة تحرير اختر الأمر تحديد الكل. 
© لتحديد مجموعة من الأسطر: ضع المؤشر بجانب النص ے2 الہامش إلى أن يتحول المؤشر 
يدك عن الفأارة عند تحديد النص المطلوب. 
. انقر على الآمر المطلوب حسب الآوامر الظاهرة 2 الشكل التالى. 


.٣‏ ويمكنك تكبير وتصغير حجم الخط بشكل سريع بواسطة النقر لمرة آو آكثر على 
الأيقونتين التاليتين: فحرف ۸ الكبير يقوم بتكبير الخط» وحرف ۸ الصغير يقوم 
بتصغير الخط. 

NG O Nl a 
وسيظهر لك مربع حوار تنسيق خط» حدد النص المراد تنسيقه ثم اخترالأمر المطلوب‎ 


خط اللخة الجربية وخيرشا' 


E آج‎ 


خط النص اللاتیني ؛ 


Arial ج‎ 


2 
TT 


اترات 


٠آ‏ ظل 


افضتراضي للكاثنات الحديدة 


- ° 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11۸)‏ ترتيب وتنسيق النصوص في العروض التقد يمية 
گے 
تغییر لون الخط 
يمكنك تغيير لون الخط بعد تحديد النص المراد تغيير لونه ثم من فائمة ننسيق اختر خط ثم 
اختر لون الغط من مربع حوار خط ولتغيير لون الخط من خلال أيقونة تغيير لون الخط ب4 شريط 
التنسيق اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ حدد النص الذي ترغب ے تغییره لونه. 

۲. انقر على آيقونة تغيير الخط» لتظهر لك مجموعة من الألوان ثم انقر على اللون المطلوب. 


-_ 
OLLI 


ألو ان اإضاشة.. 
لوان إضباف, ج 


.٣‏ 2 حالة اختيار ألوان إضافية.. سيظهر لك مريع خيار آلوان إضافية: 


|7 الآلوان 


إلخاء الأصر 


ماين 


؛. انقر على الشكل السداسي داخل خلية الألوان ثم حرك المؤشر داخل اللوحة وسيظهر 
ق دح ا ر اد ولون اال 


- o۳ 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
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e 


تخي خلفية النص 
E‏ 


mE EM MN HB 
ألران تعبةة إضافية...‎ 


.٣‏ اختراللون المطلوب من الآلوان المتاحة. 
E N O DE E NT E E‏ 
تحديد اللون المطلوب من لوحة الآلوان. 
2 اڈلوان 


r 
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e 


|| 7| تاثيرات التعبة 


ت 
3 اسنذارة اتير تجتة صح شتا 


.٥‏ تم اخترأحد التبويبات التالية : تدرج أو مادة آو نقش أو صورة لجعلها خلفيات. 
1. إن آنماط التظليل تعطيك شكل التعبدة والتأثيرات التى ستتم عليها ويمكنك مشاهدة 
ذلك من خلال المعاينة. 


إضافة كائن وورد آرت : 
وورد آرت 70/4411 برنامج مساعد لبرنامج البوربوينت» وهو يساعدك على إنشاء تآثيرات 
رسومية للنص» ولاإدراج كائن وورد آرت ك الشريحة اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على مربع النص داخل الشريحة المعروضة 2 طريقة ٠‏ عرض الشريجة . 
۲. من قائمة إدراج اختر الآمر صورة ثم اختر 7/0۲441 . 
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۳ سيظهر لك مربع حوار وورد آرت ڪالتالي: 
|| 7[ عرض WordArt‏ 


تحدید نصط ٤۲1۲د‏ 


و ordArî‏ سا ت ا س Word‏ 


ETE 


1 


HH 

4F 

r 

Î 

اه 

Ê 

| # 
7 E FF 


.٤‏ اخترالشڪل الملطلوب من اللوحة ثم اخترالآمر ( موافق ) وسيظهر لك مريع آخر 
ا ااي 


|| 7 تحریر نص ا Word A‏ 


2| B| EE Fh Arial Black 


تدریب على وورد ارت 


ET I a E EG GS 
5 ثم اخترالآمر موافق وسيظهر شكل وورد آرت داخل مربع حوار الشريحة‎ 
# Hi 
مریب ای ازرد ار‎ 


| يمكنك عمل تأثيرات خاصة من خلال شریط آدوات وورد آرت. 
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ندریب )١(‏ 


فم بإنشاء الشرائح التالية واحفظها باسمها . 
.١‏ دولة الإمارات العربية المتحدة 
آبو ظبي 


.٣‏ المملكة العربية السعودية 
السات 


۳. دولة الڪويت 


- 0۷ 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الرابعة 
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ندریب ( ۲ ) 


من التمرين السابق قم بإجراء التالي : 
.١‏ أعد ترتيب الشراتح 2 العرض العادي أو المفصل بحيث تكون حسب ترتيب الشرائح التالي: 


ا لر باه عر ي 
E E CE E TEE‏ 
ندریب( ۲ ) 
قم بإنشاء الشريحة التالية: 
المملكة العربية السعودية 
المؤسسة العامة للتعليم الفنى والتدريب المهني 
المطلوب : 


PT Bald Head1¬¥£ طخlا‎ ءوږi لون الخط أزرق›‎ ٤٤ الخط‎ ١ 
5 حجم زرق»› دوع‎ 

۲. لون الخلفية آصفر فاتح› اضيط النص. 

آدرج مریع حوار 4 آسفل الشريحة وآدرج فيه النص التالي (الكلية التقنية بالرياض ). 


ندریب ( ٤‏ ) 
.١‏ قم بإنشاء شريحة آخرى واكتب النصوص السابقة 2 التمرين الأول ولكن بواسطة وورد آرت. 
. نسق لون الخط وشكل وورد آرت والخلفية حسب اختيارك. 
۳. قم باختبار وورد آرت من خلال شريط آدوات وورد آرت لتساعدك 4 إخراج شريحتك بشكل 
ا 


- ° - 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة»› فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 


التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : ترتيب الشرانح وتنسيق النصوص بالعروض التقد يمية 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


١‏ اعادة ترتیب الشرائح 2 فارز الشرائح 


1 اعادة ترتیب الشرائح 2 لوحة مفصل 


SS TTT 
| | |_| انشا ميتس دالااتريةيتتەيتتق‎ 
| سیق ادا اشریحة‎ 
|| ا تبرالظلی وون ا‎ 
lf |i Heee 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق › و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة ل أو ونا فيیجب إعادة التدرب على هذا النشاط مره 


آخریى بمساعدة المدرب. 


0 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


أ غاد د الراك فارز الشراتع 


إعادة ترتيب الشرائح ب4 لوحة مفصل. 


إنشاء مريع نص داخل الشريحة ونقله وحدهه. 
تغب | خافية و ن ال 


إضافة ڪائن وورد آرت. 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we٥۲ P011)‏ ۴0 


تنسيق الجداول والتعداد 2 العروض التقديمية 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 
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الهدف العام: 


تهدف هذه الوحدة إلى إكسابك القدرة على إنشاء جداول و آأعمدة 


وتعداد نقطي و رقمي بكفاءة 2 برن امح العروض الاقدبمية 


1 Microsoft Power Point 


الأهداف التفصيلية: 
ا د ا اا ن کروی ار لے 
ا ا 
۲. إنشاء الأعمدة داخل الشريحة. 


٣‏ إنشاء تعداد نقطي ورقمي. 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
.١‏ استخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 


۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)ه0. 


مطلبات المهارة : 


الاستعداد والتركيز واتقان ما ورد من مهارات ع الوحدات السايقة. 


ا 
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e 


إنشاء جدول داخل الشريجة : 
آسهل طريقة لإنشاء جدول هي استخدام شريحة التخطيط التلقائي التي تتضمن جدولا جاهز» 
ولإنشاء جدول بمواصفات خاصة تتعلق بعدد الأعمدة والصفوف: 
ا أعرض الفريت الى ريد اشاء جدرل فما 


. من قائمة إدراج اختر جدول وسيظهر لك مريع حوار ( إدراج جدول ). 


ريح دبد Ctrl+hd‏ 
رفم الشربحة 
التاريج والوفت... 


شراتجح من ملضشاث... 


مزب نص 
آ شلام وا صو اٹ 


س 


جدول... _ 


0. وسیظهر شريط آدوات جداول والذي يمڪنك من التعامل مع الجدول بشكل احترا_2. 


ت 
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الكتابة داخل الجدول: 


انقر داخل الخلية ثم ابداً بالكتابة. 


الانتقال بين الخلايا: 
يمكنك الانتقال بين الخلايا بواسطة المؤشر أو الأسهم الموجودة ب4 لوحة المفاتيح. 


نکبېرالجدول وتصغیره: 
صع المؤشر على المقايضص الخاصة بالجدول واضغط الفأرة مع اللاستمرار د2 الضفغط واسحب ثم 


توسيع وتضييق الأعمدة أو الصفوف: 
ضح المؤشر عند حد الصف آو العمود إلى آن يتحول إلى شكل سهمين متقابلين» اضغط الفآرة 


حذف أعمدة أو صفوف : 
ظلل العمود آو الصف ثم اضغط مفتاح ١٥2مء)ء84من‏ لوحة المفاتيح. 


»» بنة الخ 2 


¢ 


حدد الخلية ثم اضغط آيقونة تعبئة الخلية ثم حدد اللون المطلوب. 


نغیرالجدود: 
حدد الخلية آو الخلايا المراد تغيير حدودها ثم اضغط آيقونة الحدود ثم سيظهر لك آنواع 
الحدود ( داخلية» خارجية» الكل.. ) حدد الحد المطلوب ثم انقر عليه. 


نوع الجد :+ 
افتح آنواع الحدود لترى مجموعة واسعة من الحدود المختلفة.. انقر على الحد المطلوب. 


0 
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ص 


مسح أو رسم خط أو جدول : 
١‏ بواسطة القلم والممحاة يمكنك مسح آو رسم خط. 
۲ انقر على القلم ليتحول شكڪل المؤشر إلى 
الخط فط الطلان ! تم ارفع يدك عن الفأرة وكرر العملية. 


مسح الجدود : 
اضغط على آيقونة ممحاة ثم اضغط على الخط حتى يتحول شكل 


N N o 
.EscC اضعغط على مفتاح الہروب‎ 


دمج الخلابا : 
حدد الخلايا التي ترغب ے2 دمجها ثم اضغط على آيقونة دمج الخلايا. 


تفسيم الخلابا : 
حدد الخلية التي ترغب 4 تقسيمها ثم اضغط آيقونة تقسيم الخلايا 
وسيظهر لك مربع حوار لتحديد الأعمدة والصفوف ثم حدد عدد الأعمدة 
والصفوف ثم اضغط موافق. 


موضع النص داخل الخلية : 
.١‏ حدد الخلية المراد تغيير موضع النص فيها. 
۲. ثم اضغط على أيقونات موضع النص داخل الخلية. 
.٣‏ 2 أسفل الخلية أو 2 وسط الخلية أو على الخلية. 


اا 


س 
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کے 
إانشاء الأعمدة داخل الشريجة 
أسرع وأسهل طريقة لإنشاء الأعمدة داخل الشريحة هي استخدام التخطيط التلقائي الذي 
يحتوي على واحد أو أكثر من مربعات النص» والتخطيط التلقائي الافتراضي قائمة ذات تعداد 
نقطي» لكن يمكنك تغييره إلى نص من عمودين بواسطة التخطيط التلقائي للشريحة عن طريق 
إلغاء التعداد النقطي بوضع المؤشر قبل علامة التعداد النقطى داخل مربع النص تم الضغط على 
مفتاح ١4ء‏ )عج8 ويمكنك عمل أعمدة باستخدام مربعات النص داخل الشريحة يدويا 2 
لرا 
إنشاء تعداد نقطي ورفمي 
التعداد النقطي : 
الشرائح الجديدة التي تضيفها على لوحة مفصل ستجد أن التخطيط التلقائي عبارة عن 
قائمة نقطية بسيطة» وتستطيع إلغاء التعداد النقطى بتحديد الفقرات ثم النقر على أيقونة التعداد 
النقطي» ولإنشاء تعداد نقطي داخل مربع النص اتبع الخطوات التالية: 
إنشاء التعداد النقطي بشكل سريع : 
.١‏ حدد النص المطلوب تحويله إلى تعداد نقطي. 


. سيحدد التعداد النقطي بعدد الفقرات التي 4 مريع النص» بمعني أنه كلما ضغطنا 
مفتاح 10۲ سينتج لنا فقرة تعداد نقطي. 
© آما إذا أردنا خيارات واسعة من التعداد النقطي نتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد الفقرة التي ترغب ے2 تحويلها إلى تعداد نقطي. 


۲. من قائمة تنسيق اخترالأمر ( تعداد نقطى ورقمى ). 
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کے 


.( سيظهر لك مريع الحوار ( تعداد نقطي ورقمي‎ ٣ 
تعداد نقطي وتعداد رقم‎ 7 | 


تجدات رفصي | تجذاذ نقطصي 


.) حدد شكل التعداد النقطى المطلوب ثم اخترالآمر ( موافق‎ .٤ 
زرالخيارصورة: تتيح لك خيارات آخرى من الصور لجعلها تعدادا نقطيا.‎ © 
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e 


٠‏ زرالخيار تخصيص: تتيح لك تعدادا نقطيا يعتمد على الحرف. 


Winadirnıg 


2 Kx @a MA û ROMP E 
CZ B|E §(8 3 4 eA = HE ® 
a OR ¢ qer 4|? FOO Oe #F 
SSE OE HBG SOSLME 


TSA 2M o a Ker dg ê O mC 
DOD] + #4 @ + e NED“ 

الرصوز المستخدصة صخرا 
SR IHF OR 1 |€ £ ¥|O| ® ™‏ 
TTT . MN.‏ 


التعداد الرفمي : 
E a‏ 
E e NS‏ 
۲. انقر على أيقونة تعداد رقمي من شريط آدوات التنسيق. 


۲. ستتحول الفقرة إلى تعداد رقمي. 
© وإذا أردت خيارات واسعة من التعداد الرقمى..اتبع الخطوات التالية: 
١.حدد‏ الفقرة التي ترغب 4 تحويلها إلى تعداد رقمي. 


.من قائمة تنسيق اخترالآمر( تعداد رقمي ونقطي ). 


= عد أن ATE‏ وعد اد ر شهمي... 


p> 
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کے 


۲.سيظهر لك مربع حوار ( تعداد نقطي ورقمي (. 


[× ]|2 ]تعداد نقطي وتعداد رقمی 


E | 


E EL N E 
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جميع نخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية e۲ P٥11۱)‏ س۴0 تنسيق الجداول والتعداد في العروض التقديمية 


)١( ندریب‎ 


ا آدرج الجدول التائیے الشریے: 


أعداد المسافرين 


Talla 


o1 1۲1۲07 00۳ T01 


٣‏ فم بإنشاء أريعة أعمدة داخل شريحة خالية. 


ندریب ( ۲ ) 
اجعل المدن التالية مرتين تعدادا نقطيا ثم انسخها ا فاد ر 
4 الرياض الرياض )١‏ الرياض أ - الرياض 
4 جدة جدة ۲) جدة - جدة 
الدمام الدمام ۳) الدمام - الدمام 
مكة المكرمة أا مكة المكرمة )٤‏ مكة المكرمة ن - مكة المكرمة 
# المدينة المنورة المدينة المنورة ۵ المدينة المنورة ج - المدينة المنورة 
الطائف الطائف )٦‏ الطائف 
أيها أبها ۷) بها 
الأحساء الأحساء ۸) الأحساء 


4 حائل اکا حائل ٩‏ حائل 
* الفصيم الفصيم ٠١‏ الفصيم 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
حميع تخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۴0W e۲ ۴٥11۱٤‏ تنسيق الجداول والتعداد في العروض التقد يمية 


e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة› فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 
التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي ذم التدرب عليه : تنسيق الجداول والتعداد بالعروض التقد يمية 


مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 


.١‏ انشاء جدول 2 الشريحة والتعامل معه. 


٣‏ انشاء الآأعمدة داخل الشريحة. 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلى أو آنها غير قابلة 
للتطبيق › 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 58 أو جزتیا فیجب إعادة التدرب على هذا النشاط مره 


آخریى بمساعدة المدرب. 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الخامسة 
حميع تخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۴0W e۲ ۴٥11۱٤‏ تنسيق الجداول والتعداد في العروض التقد يمية 


کے 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. 
الحد الآدنى : ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الك اا غلى : ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


ااا دول ال وا مه 


N aa N 


mE aT 


NY & 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we١۲ P011۲‏ ۴0 


إدراج الصور والكائنات 4 العروض التقديمية 


ا 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
الهدف العام : 
تھهدف هذه الوحدة ا إاڪسابك القدرة على إدراج صور آو ڪائنات 
وتنسيقها داخل العروض التقديمية يكفاءة _2 برنام العروضس 
AEE‏ 
et Microsoft Power Point iuqdaill‏ 


: الأهداف التفصيلية‎ 
E E E E 
إدراج صورة والتعامل معها وتنسيقها.‎ .١ 
E O SS 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
la‏ 


۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0W؟‏ 2»)4. 


منطلبات المهارة : 


الاستعداد والتركيز وإتقان ما ورد من مهارات 2 الوحدات السابقة. 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسادسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
گے 
إدراج صورة في الشريحة 
يمكنك إدراج آي من الصور الجاهزة ب برنامج بوربوينت ولإدراج صورة ۸۲۲ [1p‏ ضمن 
الصورة المحفوظة.اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ ضع المؤشر 2 المكان الذي ترغب 4 إدراج الصورة فيه. 
۲. من قائمة إدراج نختار الآمر صور ثم ۸۲۲ ط11“ كما 2 الشكل.سيظهر لنا مريع 
الصور ۸۲٤‏ م11pء‏ وستجد فيه ما يقارب ال( ١١‏ ) تصنيف لفات الصور. 


i إو آے‎ E dh iE 

إطار تعليبات 
B Z7 IU‏ 
© 1 م > > شال تلغاثية | چا | > رسم 


ت۲٣ا‎ SÎ ME 


رتم الشريحة 
اناري والوفت. 
شراتح من بلشات... 


prtا...‏ _ 
مين ملف... 
من المايسجح أو الكاميرا... 
لبم صور فوئوغرافية جديد... 
ا شكال اغاتية 
اتل r‏ ب ... 


برج نص 


شلام وا صو اٹ 4 


mme 


دول ... 


“¥ Clip Arlt gla] ¥ * 


2 


نص البجخث : 


بحب أن نكون النتاح؛ 


كافة أنواع ماغات الوسائط |7 


ET 


... ip Organizer 3 
Ls 


آ3ا تلميحات البحث عن قصاصات 


V5 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسادسة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


e 


.٣‏ انقر على التصنيف ( من فائمة المجموعات ) ثم حدد الصورة التى ترغب 2 إدراجها. 
1 ıbJlغة‏ - Microsoft Clip Organizer‏ 
ملف احریر عرض ادوات تعلیبات 


+ جاتية المجيو عات 


۵. عند إدراج الصورة سيكون باستطاعتك تكبير آو تصغير حجم الصورة. 
e‏ 


التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
نكبير أو نصغير حجم الصورة: 


للقيام بذلك ضع المؤشر على النقاط المحددة التي ج زويا الصورة› ا آن يتحول المؤشر إلى سهم 
ذي رآسين ثم | ستمر ے2 الضغط وا سحب حتى بتغبر حجم الصورة إلى آن تصل للحجم المطلوب. 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسادسة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة Pow e۲ P٥11۸)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


e 


تنسيق الصورة بواسطة شريط الصور: 
عند إدراج صورة من الصور المخزنة على برنامج بوربوينت سيظهر شريط تنسيق الصور التالي 
بشكل تلقائي» ويمكنك استخدامه للقيام بتتسيقات مختلف» ولا بد من تحديد الصورة وذلك 
بالنقر عليها مرة واحدة قبل إجراء آي عمليات: 


إعادة تعيين 
الصورة 


إعادة نلوين 
صورة 


أ : التحكم بالصورة 
انقر على أيقونة التحڪم بالصورة› ويوفر لك هذا الآمر تغيير تباين ألوان الصورة من : 


© ( قاي ون إن كرون لزان اتر اتد اا 

© ( تدرج الرمادي ): تتحول الصورة إلى اللونين الرمادي الغامق والفاتح 

© ( أسود وأييض ): وتكون الصورة فقط لونبن الأسود والأبيضر 

© ( تبييض ): وهي أن تكون الصورة وكأنها خلفية مائية مطبوعة على الورق. 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
ب :النبادن 


کے 


تباين الصورة يعني مدى وضوح كل لون من لوان الصورة وبروزه عن الألوان الأخرى» ولزيادة 
آو تخفيض التباين يمكنك النقر على آيقونة التباين من شريط آدوات الصورة» فالسهم لآأعلى 
لزيادة التباين» والسهم لأسفل لإنقاص التباين» وتتدرج الصورة 4 التباين من آلوانها الطبيعية إلى 
أن تصل إلى الألوان الرمادية وتذوب الألوان 2 بعضها. 


بمكتنك زيادة سطوع ( إضاءة الصورة ) أو تخفيض هذا السطوع بالنقر على أيقونة التحڪم 
بمدى السطوع.. وذلك بعد تحديد الصورة التي ترغب 4 إجراء التنسيق عليها. 


- VV - 


التخصص 
جميع نخصصات الجحاسب 


مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 
الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية Pow e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


گے 
د : افتصاص الصورة 
يمكنك بواسطة الأمر ( القتصاص )» أن تقص جزءأ من الصورة بشكل أفقي آو بشكڪل زاوية 
را بمکك ان تنص کل ھا رائ كان تقض جر ب وسط الور إلا بمكك أن تقض 
من ضلع واحد آو من ضلعين ج نفس الوقت» وللقيام بعملية الاقتصاص: 


١ 
۲ 
٣ 


0 


0 


. 


حدد الصورة ثم انقر على أيقونة ( افتصاص ). 

سيتحول المؤشر إلى شكل أيقونة الاقتصاص. 

ضح المؤشر على النقطة التي 4 وسط الضلع إذا كنت ستقتص الصورة من ضلع 
واحد ( كأن تضع المؤشر على نقطة تحديد الصورة 2 الضلع الأسفل). 

اضغط على المؤشر إلى أن يتحول شكل المؤشر إلى[ ثم استمر بالضغط إلى 
الحد المطلوب. 


عند الرغبة 2 الاقتصاص من ضلعين 2 الصورة 4 نفس الوقت. 

اضغط على نقطة تحديد الصورة 2 الزاوية التي تضم ضلعين ثم استمر 2 الضغط 
إلى أن يتحول شكل المؤشر إلى الشكل التالي ل 

استمر 2 الضغط إلى الحد المطلوب ثم اضغط أيقونة الاقتصاص مرة أخرى عند 
الانتهاء لكي يعود المؤشر إلى وضعه الطبيعي. 


NN 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
ه : نجديد إطار للصورة. 


يمكنك وضع إطار للصورة بواسطة أيقونة إطارات الصورة› واخترمن بين مجموعة مختلفة من 
اللإطارات› وللقيام بذلك: 


(. حدد الصورة ثم افتح مربع إطإرات الصورة 


1 ao 


.٤‏ ويمكنك اختيار خطوط رسم إضافية .. مثل الخطوط المتقطعة أو أن تقوم بعمليات 


e 


التخصص 
جميع نخصصات الجحاسب 


مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 
الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة Pow e۲ P٥11۸)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


و: تحديد كيفية التفاف النص على الصورة 
بمكنك بواسطة آمر ( التقاف النص ) أن تحدد شكل التفقاف النص على الصورة داخل 
الشريحة› ويمكنك هنا الآمر من تحريك الصورة داخل المستند» ولتحريك الصورة داخل المسنتك: 


١ 
٣ 
٣ 


حدد الصورة بالنقر عليها. 
انقر على أآحد خيارات ( التفاف النص ) وليكن ( مشدود مثلا ).. 


ستتغيبر نقاط تحديد الصورة. 


. ضع المؤشر على الصورة واضغط على الفأرة واستمر 2 الضغط تم حرك الصورة 


باي اتجاه» ولتحديد شڪل النص مع الصورة بمكنك استخدام الآوامر التالية د 


سطري بي النص 

زب 

شید ون 

خلف اللص 

أ يبام النص 

غل واسفل 

عبر 

لحرير نغاط الألنشاف 

© مريع : سيلتف النص بشكل مريع حول الصورة. 

© مشدود. سيقترب النص من الصورة بحيث يبدو مشدودا حولما. 

© خلف النص: سيظهر النص آمام الصورة. 

© أمام النص: ستظهر الصورة مام النص وسيختفي النص. 

© أعلى وأسفل: سيتم تقسيم النص حول الصورة آسفل وأعلى. 

© هار: ستظهر الكتابة عبرالصورة. 

© تجحرير نقاط الالتفاف: ستظهر نقاط التحكم بحجم الصورة ملاصقة 
للصورة وكآن البرواز اختفى. 


- A. - 
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التخصص مقدمة ذطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد يمية )۲011 ۴0W e۲‏ إدراج الصور والكائنات في العروض التقد يمية 
الأشكال التلقائية 


رعطيك مربع لكا التلقائية خیا ات واسعة من الأشكال التلقائة» ولاد اج هده ا 
« ۰ ر و من «e‏ و ر 
التلفا 


وسائل شرح 
| اراز إخراءاث 4 


ا 
ا 


آے ج٣ا‏ 7^ 
نحمة دات ٩٩‏ زز“ کل 


i AMEN 


. سيتحول المؤشر إلى *. 


E TERE 


- ا‎ - 
- A۱ - 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة السادسة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 
a.‏ 
تكبير الشكل التلقاني : 
.١‏ حدد الشكل التلقائي. 
.١‏ ضع المؤشر على النقاط ب أطراف الشكل التلقائي إلى أن يتحول شكل المؤشر إلى 
( سهم ) واستمر ے2 الضغط والسحب ے4 نفس الوقت. 
۳. عند وصولك للشكل المطلوب ارفع يدك عن الفأرة. 
.٤‏ كما يمكنك آن تقوم بتغيير آبعاد الشكل التلقائي بالنقر على النقطة الصفراء ج 
الشكل التلقائي والاستمرار 2 الضغط والسحب لتلاحظ التغير 2 بعاد الشكل. 
قائمة من الأشكال التلقائية : 
هناك قائمة كبيرة من الآشكال التلقائية يمكنك تجربتها والتعرف عليها. 
© إدراج خط مستقيم أو سهم: ( ما ينطبق على الخط المستقيم» ينطبق على السهم ). 


O 
o 5“ 


أ اتقو على ا الط لاان رط الرمت. 

. سيتحول المؤشر إلى علامة *. 

۳. اضغط واسحب واستمر 4 الضغط والسحب إلى أن تصل للطول المطلوب. 

.٤‏ ثم ارفع يدك عن الفأرة. 

۵. الخط المستقيم يكون مستقيما 2 حالة الاستقامة الأفقية زاوية ۱۸١‏ درجة. أو 
O N‏ 

.٦‏ آما عندما يكون بزوايا مختلفة فإنه يبدو خطا مستقيما متعرجا. 

ا ادا ا رو د ا ال و ل کل ا 
علامة + برؤوس آسهم استمر 4 الضغط واسحب. 

۸. اترك الخط المستقيم عند المكان المناسبة. 


AT 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسادسة 
جحميع تخصصات الجحاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمیة ۶0W e۲ P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


(٠‏ .ضع الؤشر على نقطة تهاية الخط والتى ترغب 2 تحريكها: 
CLL SL INET‏ 


© إدراج مربع أو شكل بيضاوي. 


1 ا‎ 
OAS 
COG 
Û TE ÛL 


2 © ® a 
ےھ ر‎ 
O yT 
ل‎ 


N EES 
O 


.٤‏ ثم ارفع يدك عن الفأرة. 


تنسيق الشكل التلقاني : 
عند إدراج الشكل التلقائي يمكنك القيام بالعديد من التنسيقات المختلفة وهي كالتالي: 
أ -الكتابة داخل الشكل التلقاني : 
يمكنك الكتابة داخل النص التلقائي بواسطة مربع نص كڪالتالي: 
.١‏ انقر على آيقونة مربع نص. 
. ثم انقر داخل الشكل التلقائي. 
۳. سيظهر لك مربع نص جاهر للكتابة. 
؛. اكتب النص الذي ترغب 4 كتابته ونسقه وكآنك تنسق نص عادي داخل مستند. 


€ 


ANT = 
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e 


حجم المادة الملكتوية آڪبر من استیعاب مربع النص ولحل هذه امش كلة صغر حجم 
زویاه لتڪبیره. 


ب - وضع حد للشكل التلقائي : 
عند إدراج الشكل التلقائى فانه يظهر يبحدود رفيعة ولتغيير هذه الحدود اتبع التالى : 
راچ تي فإنه يظهر بحدود رفيعة ولتغيب ود اتبع التالى 
أ حدد الشكل التلقائي. 


. اخترالجد المطلوب . 
.٤‏ سيتغبرالجد نافائيا. 


AE 
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ج -تعبنة الشكل التلقائي بالوان مختلفة: 
لتعبكة الشكل التلقائي: 
دد اكل الا نى اتر عاة. 


1 


اه 


". افتح مربع تعبئة الألوان. 


۳. اخترثم انقر على اللون المطلوب. 


۵. عند الرغبة 4 الحصول على آلوان تعبئة إضافية: ( قياسية آو مخصصة ) انقرداخل 
شكل الألوان لتحديد اللون المطلوب» آو انقر واستمر وحرك المؤشر داخل الشكل 
السداسي للألوان حتى تحصل على اللون المطلوب» وسيضاف اللون الجديد مع قائمة 
الألوان السابقة الافتراضية. 


2 الالوان 


- Ao -_ 
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e 


.٦‏ حدد الشكل التلقائى ثم انقر على اللون وسيتم تعبئة اللون الجديد. 
د -تاثرات‌التعبدئة: 


عند الانتهاء من تعبئة الشكل التلقائى» يمكنك آن تقوم بتأثيرات مختلفة على لون التعبئة 


(تدرج» مادة» نقش). 

.١‏ عند الرغبة ى جعل التعبئة لون واحد انقر على خيار لون واحد» ويمكنك فتح المربع 
واختيار لون آخر مختلف عن لون التعبئة الحالي. 

. آو اختيار تعبئة بلونين لكي يتم تعبئة الشڪل بهما. 

۳. آو يمكنك اختيار اللون ( تعيين مسبق ) تم تعيينه ب البرنامج مثل غروب مبڪر.. 
وغروب متآخر» وهبوط الليل.. إلخ من الخيارات التي يمكنك تجريبها. 

کا ا ی وک و ا ر ا رر 

۵. كما يتيح البوربوينت اختيار آنماط التظليل ( التعبدّة ) من بين مجموعة خيارات. 
(أفقي» عمودي» قطري إلى الأعلى» قطري إلى الأسفل› من الزاويةء من الوسط). 


حاٹیرات التعبئة 


Bi‏ إلخاء اضر 
0 ا 
لون 1؛ | فعاينة _ 


o + 4| )‏ جا 
o + 4| |‏ چا 


أنصاط التظليل آشتال اة ة 


افق 

مودي 

0 ۰ قطرق للاعلی‎ ٠ 

٠‏ قطرق للاسقل س 

. أ من الزاوبة‎ ٠ 

- س 


استدارة نأثير تة مع شكل 


- A٦ - 
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.٦‏ كما يمكنك اختيار من بين مجموعة كڪبيرة من اختيارات التعبية 2 مربع تآثيرات 
OD‏ 


استدارة ناتب تعغة مح شکل 


- AV - 
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e 


هھ - لون خط الرسم : 


لوان إضائية لخط الريسم... 
TS‏ 


.٤‏ يتيح لك اختيار من بين الألوان الإضافية 2 خط الرسم» أو خطوط منقوشة. 
ا ا 
و -لونالخط : 
يمكنك تغيير الحدود عن طريق الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على الشكل التلقائي. 
۲. اخترلون الخط المطلوب. 


E N 


ز -إعدادات ظل للشكل التلقائي : 
AA -‏ - 
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.١‏ إدراج الشكل التلقائی. 
". حدد الشكل التلقائي. 


Sa FSO 
EE FL 
i HE «E mr 
aw PE 
mmm ¥ 


عد ادات الظل... 
یآ کل لطا ااه 


© استخدم إعدادات الظل لتغيير الظل بواسطة شريط إعداد الظل. 
آ - حدد الشكل التلقائي ثم اضغط على الخيارات المتاحة ج آيقونات إعدادات 
الظل لتحريك الظل إلى الأعلى والأسفل و يمينا ويسارا. 
ب - كما يمكنك اختيار لون الظل من مربع لون الظل بالنقر على أيقونة ( لون 
الظل ) . ظل شبه شفاف. أو ظل بألوان متعددة. 
ح -إعدادات ثلاثي الأبعاد: 


A 
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يمكنك عمل إعدادات على الشكل التلقاتى بواسطة أيقونة الأبعاد الثلاثية: 
.١‏ حدد الشكل التلقائي الذي ستجعله ثلاثى الآبعاد. 


ت CB‏ 2 
.١‏ ثم انقر فوق الأوامر المتعددة 2 شريط إعدادات ثلاثى الأبعاد. 


&َ 
a O 


اعد ادات تلائية الأبعاد... 


. ثم انقر فوق شكل ثلاثي الأبعاد. 


.٤‏ سيتحول الشكل التلقائي إلى شكل ثلاثي الأبعاد الذي اخترته. 


ےر ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسادسة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الرايع: برنامج العروض التقد بمية ۶0We P٥11)‏ إدراج الصوروالكائنات في العروض التقد يمية 


. كما يمكنك عمل إعدادات آخرى لثلاثي الأبعاد» فعند النقر على إعدادات ثلاثي 
الأبعاد_د مربع خیارات تثلاثي الآبعاد سيظهر لك شريط إعدادات ثلاتثى الآبعاد. 


× * إعدادات ثلاشة اآبعاد 


SCE gê FY E 


کر ا اا کے ارک کی د یو عل ا کل ا 


ط : إعدادات الاستدارة والانعكاس. 
لعمل استدارة للشكل التلقائي: 
NE GC E O SS‏ 


وهي نقطة ذات اللون الأخضر ودائثرية. 


ت 
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۲. اضغط النقطة واستمر 2 الضغط وحرك للأعلى أو الأسفل إلى أن تصل للشكل 


المطلوب ثم ارفع يدك عن الفأرة. 


إعدادات الرسم للأشكال التلقائية : 
تمكنك خيارات إعدادات الرسم من القيام بمجموعة واسعة من التنسيقات على الأشكال 
التلقائية وسنتطرق لہا بالتفصيل: 
أ -الأمر:( نجميع ): 
يمڪنك تجميع مجموعة من الأشكال التلقائية بحيث تصبح ڪائن واحد وذلك 
للفوائد التي فد تحصل عليها من التجميع وهي: 
© سهولة تحريك مجموعة من الأشكال التلاقائية. 
© تكبير الأشكال التلقائية مرة واحدة. 
© عدم انفصال الأشكال التلقائية عن بعضها أثاء التنسيق. 


وللقيام بعملية تجميع الأشكال التلقائية نتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على الشكل التلقائى. 
۲. ثم اضغط مفتاح sh1f)‏ 


د 
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e 


اتر على الأقكال ا( خرى ادها 

۵. اضغط على آيقونة رسم. 

.٦‏ ستظهر لك مجموعة من الآوامر. 

۷. اخترأمر تجميع» وسيقوم بوربوينت بجعل الأشكال الأربعة شكلا واحد غير مجزا. 

۸. ويمكنك تحريك الآأشكال الأربعة وكأنها وحدة واحدة بوضع المؤشر عليها 
ENT‏ 


يمكنك فك تجميع كائن وذلك بتحديده ثم اتباع الآأمر: 


ترتيب الأشكال التلقائية : 
.١‏ عند إدراج أشكال تلقائية ووضعها فوق بعض ستظهر مرتبة حسب ترتيب إدراجها. 
گك در کے یو ا کال 2 ال جت م كك ان ل ا حدها 
E‏ 


ا 
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تدریب (۱ ) 


ب -اكتب النص التالي في الشريحة : 

" إن إإشراك المتدرب ب4 تخطيط البرنامج التدريبي يعود علينا بفوائد إيجابية لأنه الشخص الذي يركب 
معك القارب نادرامايقوم بثقبه وبنفس المنطق إذا أشركنا المتدربين 4 تصميم برنامج التدريب فإنهم 
سوف يكونون أكثر التزاما للتعلم وتطبيقا ما تعلموه والمساعدة ب4 إنجاح البرنامج وعدم وضع المعوقات 
التي تؤدي إلى فشله. 

ج - اجعل الصورداخل النص بشكل مشدود. 

د - قم بتجميع الصورتين بحيث تصبجان كائنا واحدا وادخلها في النص بشكل مشدود. 


ندریب ( ۲ ) 
ارا كال اا ا دار 


7 ` 
) 
SS 

المطلوب : 


ENT O O E eS 
اجعل الشڪل رقم ۲ تلاثى الأبعاد.‎ - ۲ 
CRONE 


ETE 
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r 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبأ من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة»› فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 
التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : إدراج الصور والكائنات بالعروض التقد يمية 


مستوى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 


١‏ إدراج صوره والتعامل معها وتنسيقها. 
1 إدراج ڪائن والتعامل معه وتلسيعفه. 
MEE NR ENES DE‏ 


للتطبيق › 2_9 حالة وحود مفردة 2 القاكمة لا أو جزتیا فیجب إعادة التدرب قل هذا النشاط مره 


آخری بمساعدة المدرب. 


- ٩° 
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کے 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


NA 


الجزء الرابع: برنامج العروض التقديمية we٤۲ P011)‏ ۴0 


جميع الحقوق محفوظة لل 0 
مه للتعليم ال : 
SS‏ 
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الهدف العام : 


تهمدف هذه الوحدة إلى إكسابك القدرة على عرض الشرائح على 
الشاشة بشڪل احترا_2 و بكڪفاءة 2 برنامح العروض التقد بمية 


FET 1 
ا‎ Microsoft Power Point 


il 


"a‏ اے* اا 


الأهداف التفصيلية : 
E E O ET‏ 
EEN EE‏ 
ااا دا فر لرا 
. إعداد العروض للتشغيل الذاتى. 
CE E NON‏ 


الوقت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
١‏ استخدام التعليمات ے2 هذه الوحدة. 


۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W/؟‏ ه)ه0. 


منطلبات المهارة : 


الاستعداد والتركيز وإتقان ما ورد من مهارات 2 الوحدات السابقة. 
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ينبغي عليك آن تقوم باختبار العرض التقديمي الذي صممته قبل عرضه على الجمهور للتآڪد 
من آن الشرائح مرتبة على الشكل المطلوب» وآن إعدادات التوقيت والمراحل الانتقالية للشرائح 
تعمل بشكل صحيح» بحيث يتزامن العرض مع الشرائح المعروضة. 
ولكي تعرض شرائح عرضك التقديمي» اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ افتح العرض التقديمي الذي ستعاينه. 
۲. من قاتمة عرض الشرائح اخترالآمر ' إجراء العرض ' وستظهر آول شريحة ملء الشاشة. 


عرض الشراقج 
ا لجراء العرض 
عد اد الجرضس... 
بث مباشر 
5 أنظمة الحركة... 
حركة مخصيصة.. 
ي] المراحل الآئنغالية للشراتح... 
لخفاء الشريحة 
۲. لعرض الشريحة القالية: اذقر بزر الفأرة الأيسر» أو اضغط مفتاح 40۷1 .04£٤‏ 
٤‏ لعرض الشريجة السابقة: 
© انقر بزر الفأرة الأيمن ثم اختر ' السابق '. 
الثالي 
السابي 
الاننقال إلى 
مشكرة الاحلماع... 
ملاحظات البعل 


خياراٽ المؤشر 
شاشة 


عليماٽ 
إناء العرض 


- ۹۸ - 
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أعلى. 


۵. عند انتهاءك من عرض الشرائح» اضغط مفتاح الهروب 5٥‏ أو انقر بزر الفآرة الآيمن 


تم اختر ط6 ". 
الالي 
اليسابي 
الائنغال لل 
مفكرة الاجتماع ... 
بلثحطلات المعلي 


خبارات المؤشر 


1. كما يمكنك بدء العرض بطريقة سريعة بواسطة أيقونة "62۷ ع| ]852 " 2 الركن الأيمن 
السفلي لنافذة العرض التقديمي › أو من خلال ضغط مفتاح ۴5. 


E2: 7F 


۲ 


2 


استخدام قائمة عرض الشرائح. 
التفاعل بين العرض والجمهور: 
لثالي 
السابي 
الانتظال إلى 


مغكرة الأحلماج... 
ملاحظات المعلق 


خبارات المؤشر 4 


4 
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e 


وتضم قائمة عرض الشرائح مجموعة من الأوامر و يمكنك عرض قائمة الشرائح بالضغط 2 
أي مكان على الشاشة على الزر الأيمن للفأرة أثاء العرض التقديمي وستظهر لك القائمة أعلاه 
والمحددة بحد خارجي عريض. 

تدوين الملحوظات باستخدام مفكرة الاجتماع 
مفكرة الاجتماع من الأدوات التي يمكنك الاستفادة منها أثناء العرض التقديمي» وتتيح لك 
هذه الآداة تدوين الملحوظات أو إضافة توصيات متعلقة بالمناقشة آو تعليقات الجمهور أثتاء العرض 
التقديمي» ولاستخدام مفكرة الاجتماع اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ آثناء العرض التقديمي» انقر بزر الفأرة الأيمن 4 آي مكان وستظهر لك قائمة الأوامر المختصرة ( 
انقزر الفكل اسان 
۲. اخترالآمر ( مفكرة الأجتماع ) وسيظهر لك على الشاشة مربع حوار ( مفكرة الاجتماع ) ويتيح لك 


(](7]مغكرة الاجتماع 


| توصیات الاجتماع | مجحضر الاجتماع 


ارعلا ار حفر ااا ا ف اك اا 
فت را ا اا و ا ا 2 ی ل ا 


إدخال البيانات»› انقر زر إضافة» لڪي تتمڪن من إضافة التوصية 8 قاكمة 3 توصیات الاجتماع. 
[](7] مفكرة الاجتماع 


ي توصيات الاجتماع مجضر الاجتماع 


تجيين إلى ؛ ناریح اللاستجقاق: ۳۹ حزيرانء 2+ 


ا 


[ توف] | س شر | جص امد 


۵. بعد إكمال تدوين الملحوظات أو إنشاء التوصيات المتعلقة بالعرض التقديمي انقر زر موافق لإغلاق 
مربع الحوار. 
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r 


البحث عن شريحة أثناء العرض: 


بعد الانتهاء أو آثاء العرض قد يطلب منك أحد الحاضرين الانتقال إلى شريحة معينة أو 
N E‏ 
الخطوات التالية: 
.١‏ أثناء عرض الشرائح انقر بزر الفأرة الأيمن " ستظهر لك القائمة المختصرة '" 
۲. ضع المؤشر فوق أمر " الانتقال إلى " ثم انقر التنق بين الشرائح " سيظهر مربع 
حوار بنفس الاسم. 


2 التنقل بين الشرائح 


الشوبحة الأخيرة الصجروضة 


مربع الحوار ثم انقر ' الائتقال إلى الشريجة المحددة ". 


الثالي 
اليسابی 


انال بين الشرائج 
ملكرة الاجنماع.. ' الشمريحة ١‏ 


يلاحظات المعلق ۲ الشريحة ۲ 
خبارات المؤشر ه4 الشريحة ‏ 


4 ع اللريحة ع 
ك الشريحة ن 
الشريحة 1 
۷ الشريحة إ 
۸ الشريحة م 
الشربحة 4 
الشنقل بين الشراتج 


TNR Va 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالسابعة 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الرايع: درنامج العروض التقد بمیة ۶0We P٥11۸)‏ العرض التقد يمي على الشاشة 


إعداد العروض للتشغيل الذاتي 


عندما تقوم بإعداد العرض للتشغيل الذاتي» سيتم عرض الشرائح بشكل إلى بعد فترة زمنية 
محددة من فقيل صاحب العرض» ومبنية على الوفت المحدد للتحدث عن كل شريحة. 


تعيين توقيت عرض الشرائح 
يجب عليك 4 عروض التشغيل الألي يجب آن تعين توقيت العرض للشرائح» كما يمكنك 
تعيین توقيت الانتقال بين الشرائح حسب وقت ثابت ( متلا ٠١‏ ثانية )» آو تعيين توقيت مستقل 
لكل شريحة على حدة» وللقيام بإعداد العرض التقديمي لكي يستخدم التوقيت الالي اتبع 
الخطوات التالية: 

.١‏ افتح العرض التقديمي المطلوب إعداد توقيتات له. 

.٣‏ من قائمة 'عرض الشرائح اختر الآمر 'إعداد العرض وسيظهر لك مربع الحوار الخاص 
تاغداد العر. 

عرض الشراقج 
إجراء العرض 
اإعداد العرض... - 
بث مباشر 


نطب الحركة... 
المراحل الائئغالية للشراقح... 
إخفاء الشريحة 


ا 
ي 


۳. انقر خيار "استخدام التوقيت " إذا كان موجودا. 


. انقر على الآمر ( موافق (. 
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گے 
تعيين توقيت لشريحة أو مجموعة الشرانح: 
اعرض الشرائح 2 طريقة عرض ( فارزالشرانح ) من خلال الأمر التالي: 
.١‏ عرض تم فارز الشرائح. 
۲. يمكنك تحديد الشرائح التي ترغب 4 تحديد وفت لاء و4 حالة عدم تحديد شرائح 


سيتم تحديد وقت لكل الشرائح. 


× * المراحل الانتقالية للشر # 
تطبيض حلب الشراتح الصحدذدذة: 


E‏ لر ا3 اا لرك 


عرض الشراقج 
کا لجراء العرض 
عداد الخرض... 
بث مباشر 


أ نظمة الحركة... 


a a‏ السرعة: 
سزبچ 
| المواحل الائنغالية للشراقح... e‏ 
۰ إخفاء الشريحة [بلا صوت] 


تقدح بالشريدهة 
#آ عند النقر بالماوس 


٣‏ اتلقائيآبعد جا 
تطبيق على تافة الشراشح 
- 
| مجاينة تلقاثية 
۳. اخترمن قائمة ‏ عرض الشرائح آمر المراحل الائتقالية للشرائح وسيظهر لك مربع حوار 
(الشرائح الانتقالية). 
.٤‏ اكتب الوقت الفاصل بين الشرائح حيث ستمثل الصفرين التي ب2 يسار خانة الدقائق 
والصفرين الذين 2 يمين خانة الثواني. 
۵. 2 مربع حوار ( تقدم بالشريجة ) اخترالآمر ( تلقانيا بعد ). 
1. ولتطبيق الزمن على الشريحة المحددة اخترالأمر( تطبيق )» ولتطبيقه على جميع 
الشرائح الموجودة بالعرض التقديمي» اخترالأمر ( تطبيق على كافة الشرائح ). 
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إعداد التأثرات الفنية على العرض 


العرض ولفت انتباه الحاضرين لطريقة عرض الشرائح بواسطة : 


* حركة وخصصهة Ge‏ 


لضافة نأثي + 


ا مجاينة تلقاثية 


.١‏ حركة معدة مسبقا:هناك العديد من الحركات 2 طريقة العرض يمكن إضافتها على الشرائح 
لإإضافة عنصر التشويق أثناء العرض» ويمكنك ( حركة معدة مسبقا ) باتباع التالي: 
© أشرطة الآدوات: 
آ - اعرض الشرائح 4 طريقة عرض ( فارز الشرائح ). 
ب - حدد الشريحة التي ترغب 2 إضافة الحركة عليها. 
ج - افتح قائمة الحركات المعدة مسبقا لتختار من الحركات المتاحة وانقر على الحركة 
المطلوبة» ويمكنك معاينة الحركات آثناء اختيارها بواسطة ضغط أيقونة المعاينة. 
د - اعرض الشرائح 4 طريقة عرض الشرائح على الشاشة وستشاهد الحركات التي 
اخترتها للشرائح. 
© كما يمكنك القيام بعمل الحركات من خلال الأمر التالي: 
أ - اعرض الشرائح 4 طريقة عرض ( فارز الشرائح ). 
ب - حدد الشريحة التي ترغب 4 إضافة حركة عليها. 


A CE - 
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ج - اختر عرض الشرائح ثم اختر حركة معينة من فبل ثم اختر إحدى الحركات 
المتاحة. 


× ” تصميم الشراقح + 


[ قوالب التصصيدم 
بوا أنظمة الألوان 
أنظمة الحركة 


تحطببق علب الشرائثج الصحددذة: 


ظهور وتبهيت 
تضاؤل التل إلى الداخل 
تضاؤل إلى الذداخل كل عنصرعل.. 


تطبيش علص تافة الشراسح 
: 


| صجاينة تلقاثرة 


® ee 


۲. تأنبرات المراحل الائتقالية للشرانج: تحدد المراحل الانتقالية للشرائح طريقة ظهور النص وفتحه 
على الشريحة وللقيام بإعداد التأثيرات للمراحل الانتقالية على الشرائح: 
أ - اعرض الشرائح 2 طريقة عرض ( فارز الشرائح ). 
ب - حدد الشريحة التي ترغب 4 إضافة تآثير مراحل انتقالية عليها 
ج - اخترطريقة عرض المراحل الانتقالية للشريحة من القائمة المتاحة. 
د = اشر غلے طرف ااا و كك ر ر ا عد اها 
وج حالة عدم ظهورها انقر على معاينة. 
©0 كما يمكنك القيام بإجراء المراحل الانتقالية عن طريق الأمر التالي: 
أ - اعرض الشرائح 2 طريقة عرض ( فارز الشرائح ) ثم حدد الشريحة التي ترغب د 
إضافة مرحلة انتقالية لہا. 
ب - اختر الأمر القالي من شريط القوائم: عرض الشرائح ثم اختر المراحل الانتقالية 
للشرائح. 
ج - وسيظهر لك مربع حوار المراحل الانتقالية واخترمنه الخيارات المناسبة. 
©0 كما يمكنك استخدام شريط تأثيرات الحركة لعمل التأثيرات بشكل سريع» ضع 
المؤشر على الأيقونات لتعرض لك 


- 1۰۵0 
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ندریب )١(‏ 


NEES LE eT 
NEA ECE E E e 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


يعد الانتهاء من التدريب على مهارات هده الوحدة»› فيم نفسك وفدراتك بواسطة اڪمال هذا 
التقييم الذاتي بعد عسصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( ۷ ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 


اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : العرض التقد يمي على الشاشة 


مستوى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 


اا ع 
1. استخدام قائمة عرض الشرائح 
۳. إعداد العروض للتشغيل الذاتي. 
.٤‏ إعداد التآثيرات الفنية على العرض. 
يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو آنها غير قابلة 


للتطبيق › و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 3 أو جزتیا فیجحب إعادة التدرب کل هذا النشاط مره 


آخریى بمساعدة المدرب. 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشاط يقوم به المتدرب 


النقاط. 


ار 
TTT‏ 
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المراجع 


.١‏ موقع شركة مايڪروسوفت 1110١050/۲‏ على الإنترنت. 


. Microsoft Office دليل المستخدم الخاص ب مايڪروسوفت وي‎ .١ 


۔ ۱۰۹ - 


المراجع 


١ 
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المحتويات 


رفم الوحدةوموضوعها ___ 


مقدمة لبرنامج العروض التقديمية : 


. طرق عرض وطباعة العروض التقديمية 

. طرق تغيير مظهر العروض التقديمية 

. ترتيب الشرائح وتنسيق النصوص بالعروض التقديمية 
. تنسيق الجداول والتعداد بالعروض التقديمية 

. إدراج الصور والكاثنات بالعروض التقديمية 


e E E 


المراجع 


DT 


المحتويات 


E: 


CN. 


المؤإسسة العامة لاتعليم الفني والتدريب المهني 
الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


Ce NEL a 


اللإنترنت والبريد الالڪترونى ) Internet & Email‏ ( 


Fie: “Ed View  Fuuaritaas Tool‏ آ کے کے 
ا كا - © ET‏ ن | التسجیل 1 
——ے تقل هذا ارذ ج تسيل لسرن عئي حساب شع اق انا 
Passport Internet Options‏ 
Geneal | Sec uty | Frvacy | Conta‏ تبر علران ليرج الإلتفرولي الاي تقوم بلشاكة لدي اأو: 01 


لدي اروم جو۴ ١آ‏ ,, سوق تئاج إلى عذا المنوان وة 
واا راشبل الدورل في آي مان بثرقر به زر سیل 1 
: بے 2 ل کے کے 


دا 
قرات النشكبل الجانني 
انس انول 
الاسم الأطيز 

سيل لرل الاسم الأول واتار هي فة 
ايد ا تاتا 
افيا لىنىاغ | اقعطكة لمر بية السو دية 
الیب ية إلثر واحذا] 
طرمز قبرپاپ 


لعف لزيا الئرفبت الىالمي  5N‏ 
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مقدمة 


األحمد ا والصلاة والسلام على من لا لبي بعده»› محمد وعلی آله و صحبه› ويعل : 


تسعى المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني لتأهيل الكوادر الوطنية المدربة القادرة على شغل 
الوظائف التقنية والفنية والمهنية المتوفرة 2 سوق العمل» ويأتي هذا الاهتمام نتيجة للتوجهات السديدة من 
لدن قادة هذا الوطن التي تصب ب2 مجملها نحو إيجاد وطن متكامل يعتمد ذاتيا على موارده وعلى قوة 
شبابه المسلح بالعلم والإيمان من أجل الاستمرار قدماً 2 دفع عجلة التقدم التنموي لتصل بعون الله تعالى 
E‏ 


وقد خطت الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج خطوة إيجابية تتفق مع التجارب الدولية المتقدمة ك 
بناء البرامج التدريبية» وفق أساليب علمية حديثة تحاكي متطلبات سوق العمل بكافة تخصصاته لتلبي 
متطلباته» وقد تمثلت هذه الخطوة 2 مشروع إعداد المعايير المهنية الوطنية الذي يمثل الركيزة الأساسية 
e E CG‏ 
والمؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بحيث تتوافق الرؤية العلمية مع الواقع العملي الذي تفرضه 
متطلبات سوق العملء لتخرج هذه اللجان ب2 النهاية بنظرة متكاملة لبرنامج تدريبي أكثر التصاقا بسوق 
العملء وأكثر واقعية 4 تحقيق متطلباته الأساسية. 


وتتتاول هذه الحقيية التدريبية ۰ مقدمة تطبيقات الحاسب الجزء الخامس (اللانترنت والبريد 
الإلكتروني) ' لمتدربي كليات التقنية على موضوعات حيوية تتناول كيفية اكتساب المهارات اللازمة 
EE‏ 

والإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج وهي تضع بين يديك هذه الحقيبة التدريبية تأمل من الله عز 
وجل آن تسهم بشكل مباشر ك4 تأصيل المهارات الضرورية اللازمة» بآسلوب مبسط يخلو من التعقيد› 


وبالاستعانة بالتطبيقات والأشكال التي تدعم عملية اكتساب هذه المهارات. 


واللّه نسأل أن يوفق القائمين على إعدادها والمستفيدين منها لما يحبه ويرضاه إنه سميع مجيب الدعاء. 


الإدارة العامة لتصميم وتطوير المناهج 


الجزء الخامس: الإإنترنت والبريد الإلڪتروني 


التعامل مع الإنترنت 
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Nbr Microsoft‏ گے 
it, Windows?P‏ 
الهدف العام: 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على كتساب المهارات الآأساسية 


للتعامل مع الإنترنت واستخدام متصفح الانترiت Internet‏ 
Microsoft W11d0owS. jai aul 2_ Explorer‏ 
الأهداف التفصيلية : 
ا کون دار وکا غل 
.١‏ معرفة ما هي الانترنت وما هو العنوان على إنترنت 
۲. الارتياطات التشعبية 
۲. خطوات الاتصال بإنترنت بواسطة شبكة الطلب الہاتفي. 
Internet Explorer slau .‘‏ 
۵. فتح صفحة ويب جديدة أو صفحات ويب التي زرتھا حدیٹا 
د E o o‏ 
اک الے نریا ا اطات ی د ا ل س 
cull i CC‏ 
۹. طباعة وحفظ الصور أو النص من صفحة ويب 
اء قا اک راص ات اکر د 
١.لاستماع‏ إلى ملفات الوسائط ومحطات الراديو على إنترنت 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: حصتبن تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
.١‏ ستخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 
۲. جهاز حاسب مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟‏ ه)ه0. 
اتفال با لار نت 


متطلبات المهارة: استعدادك الذهنى والبدنى. 
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مقدمة لإنترنت والبريد الإلكتروني والاتصالات 

يوفر ويندوز لك الوصول السريع والسهل إلى إنترنت» دون النظر إلى البرامج التي تشغلها أو المهام 
التى تتجزهاء ويسمح ط0ا)sع0‏ مء1۷اAc‏ لك بتخصيص مساحة عملك ويساعدك شريط العنوان 
بالاتصال إلى إنترنت من آي إطار ويمكنك e‏ العثور على آدوات متعددة تساعدك 2 الاتصال مع 
الأشخاص ومع أجهزة الحاسب الأخرى. 

يتصل معظم الأشخاص مع إنترنت باستخدام اتصال شبكة اتصال آو موفر خدمة إنترنت .)15P(‏ 
يقدم 159۶ رقم خدمة يمكنك طلبه من الحاسب لتسجيل الدخول إلى ملقم إنترنت. بعد الاتصال مع 
النظام» يمكنك الوصول إلى إنترنت» والبريد الإلكتروني» وأية خدمات آخرى يوفرها 15۶ ويقدم 18۲ 
لك أيضا التفاصيل التي تحتاج إليها من أجل تكوين اتصال إنترنت على الحاسب الخاص بك وإذا ڪنت 
تستخدم اتصال شبكة اتصال» يوفر المسؤول عن شبكة الاتصال تلك المعلومات لك. 
اجراء اللكاات الاتفية أو الرد علیها» أو ارسال فاڪس › آو فيادة اجتماع باستخدام مؤنمر فيديو› 
متال» يمكنك استخدام الاتف للاجابة على المكالمات الہاتفية أو الالتحاق بمؤتمر فيديو 2 الشركة› 
ويساعدك ٤×55‏ )00ا0 2 إرسال البريد إلى أصدقائك أو القيام بأعمالك حول العالم. 

تؤسس ارتباطات الاتصالات عادة عن طريق خط الهاتف» آو إنترنت» آو شبكة اتصال › وهناك 
حاجة أيعض الآجهزة من آجل تاسیس هده اللارتباطات مع الحاسب الخاص بك متضملة مودم› أو محول 
«ISDN‏ أو بطافة صوت › آو ميڪرفون › او ڪاميرا. 


ماهي الإنارنت 
عبارة عن نظام يربط الملايين من آجهزة الحاسب الموجودة 4 العالم وتقدم ميزة إنترنت الشبكة 
العالمية الموسعة World Wide Web‏ وهى والمقصودة ِ- WVU‏ ے2 عناوین الاإنترنت الآڪثر شهرة› 
محتوى غني» يتضمن قصاصات تعدد الوسائط بالإضافة إلى راديو وفيديو مباشر و يمكنك عرض هذا 
المحتوى الموجود على صفحات ويب بواسطة استخدام متصفح ويب Microsoft ["t€r1€t Jn‏ 
Explorer.‏ 
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e 


ما هوالعنوان على إنترنت؟ 
يبدا أي عنوان على إنترنت عادة: 
.١‏ باسم بروتوكول (البروتوكول عبارة عن مجموعة من القواعد والمقاييس تمكن أجهزة الحاسب 
من تبادل المعلومات). 

۲. اسم المؤسسة التي تحتفظ بالموقع. 
۴. اللاحقة التي تحدد نوع نشاط الموقع (سنتحدث عنها لاحقا ). 

ملحوظة : هناك لاحقة آخرى ترمز للدولة المسجل بها الموقع حيث يغلب على الجهات الحكومية وبعض 
الشركات والآأفراد تسجيل مواقعهم لدى جهات رسميه تحفظ لہم حقوق ملكية ا 
العالم» والمسئول عن ذلك لدينا ج المملكة هي مدينة الملك عبدالعزيز للعلوم والتقنية› OT‏ 
العنوان 1.2 4ع.۷0عg0t. http://www‏ الملومات التالية: 


1٤: هذا البروتوڪول‎ 
World Wide Webaلa‎ ڌgجs,‎ 


RENEE ENN EN N E E E E E E E N ERNE RENE E EEE EN EEE 


تتتهى عادة عناوين المواقع بحروف ترمز إلى اسم المنظمة آو البلد التي ينتمى إليها صاحب العنوان: 
ويتم تاليف صفحات ۷0 باستخدام [1M]‏ (لغة توصيف النص التشعبي) حيث تنتهي هذه الصفحات 
باللاحقة 10١0‏ أو أص٣اط‏ وعند عرض صفحة ۷€ . يظهر عنوان هذه الصفحة 2 شريط العناوين ضمن 


e 
RE BO EN N RE RE Ru RR ud RR E E NEO SRO STO ERO RO SEP O SERO SRO STO ROSSA SERO SER AES OSO IEP OE SRO STO ERO ROSS O SERO SRO STO SRO SRO SERO SEO SRO SSO ERO TOSSES OE SEO SRO SRO RO SRO SSP OR SSR OE ERO TORSO SPOS OSSD SRO STO RO ROSS OS EPO POSS OR SSR OE SRO STO SRO ROS EOS E 8 RE 8 

RE RSE ERAS RRS RRA RE RE RE RE REE RE RRS REE RRA RRS RR RE RE RRS RE RE RE RES RRS REE RA ERS RE RA REE REE ERE RES ROE RA ERS REE REE RE REE RRS RRS RRS RR RE ERS REE RE RE REE EE RRS EES RRR RRA RRS REE REE RE REESE RR RRS ROR RES EREREA ا‎ EE 
Bz 
Eas 

En 
Ez 
8 4 
EE 


۰ المعنى هينةأومنظمةخيبرية شبكة عسكري حكومي تعيمي نجاري 
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الارتباطات التشعبية 


ارتباطات تشعبية والتي تحتوي على عناوين مضمنة ويتغير مؤشر الفارة ليصبح على شكل يد عند المرور 


فوق الارتباط . 


خدمة بحث؛ التى بمكنها البحث عن الكلمات التى تحددها 2 إنترنت. 


الخطوات المطلوبة للاتصال بإنترنت بواسطة شبكة الطاب الهاتفي 


١ 
0 
2 


.0 


الحصول على حساب ك إنترنت بواسطة موفر خدمة إنترنت. 
إعداد أجهزة الاتصالات. 

التأڪد من تثبيت شبكة الطلب الٻاتفي. 

تثبيت بروتوكول 10٥/1۶‏ وربطه بمحول شبكة الطلب الہاتفي. 
إدخال معلومات 1٣۶/1۴.‏ 

إنشاء اتصال بموفر الوصول بج شبكة الطلب الہاتفي. 
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إنشاء اتصال بإنترنت 

.١‏ انقرفوق ايدا. 

۲. أشر إلى اعدادات. 

۳. انقرفوق اتصالات شبكة الاتصال. 
المسند ات 


غب ادات 


& انصالات شبكة الاتصال 
رز الطابعات والشاكسات 
الع شريط المهام والغاتمة "ابدا" 


Windows XP Professional _ il 


6ë 0 


.٤‏ انقرنقرا مزدوجا فوق إجراء انصال جديد. 
ك اتصالات شبكة الاتصال 
e O ET SES CS a‏ 
A | r x O) 8 ۰ © ` ~~ ©‏ 
© انصالات شبكة الائصال 
اتصال شبكة الاتصال المحلية أو لإتترتت عالي الصرعة 


ف انشاء اتصال جديد 
ل لإعداد شبكة اتصال منزلية أو ل = 


طلب غاتغي 


م 
غير n‏ 
Lucent Yin Modern 8‏ 


LL 
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e 


معالج اتصال جدید 


مرحباً بك في معالج اتصال جديد 


بساعدك هذا المعالج في: 
* اتصال بانثرنٽ. 
* اتصال بشبكة خاصة » مل شبكة اتصال مان العمل لديك. 


* لإغداد شبك الصال منزلية أر لمكب صغير. 


نوع اتصال شبكة الآاتصال 
ماذا ترد أن لعل 


) الآاتصال بشبكة الآتصال خي بخان العمل 
الاتصال بشبكة الصال العمل [باستخدام الطلب الهائشي أو ۷۴| بحيث بمكنك العمل من 
المئزل» آو مكب في موئق اخرء آو من مواق أخر. 

) إعداد شبكة اتصال منزلية أو لمكتب صغير 
اتصال بشبكة انصال منزلیة أو لکلب صغیر موجود؛ أ اعدا وراحده حدیدة. 

) إعداد اتصال متغدم 


الاتصال البباشر بكمبيوئر آخر باسلخدام المئفذ اللسلسلي أو اللفرعي أو الآأشعة لحن 
الحمراءء أو لإغداد الكمبيولر بحيث يمكن آجهزة الكمبيو تر الأخري الاأتصال به. 


[ «اسبق ][ اتال ] [ إغاء لمر 
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الاأصتعداد لليدت ع 
بوم المعالج بالشحضير لإ عداد الصال إانثرنت لدبك. 


کف ترید الاتصال بانترنت؟ 


ل) اختر من خاشمة موخري خدمة إنترنت [و5۴|] 


من أجل اتصال طلب ضائشي» ستحااج اسم حساب » وکلم مرور» ورم ضاف لموفر 
حدم الئرنٽ. من آ جل حساب دو نطاق ترددي عريضء لن تلحناج إلى رم شائف. 


) استخدام القرص المضغورط الذي حصلت عليه من 5۴| 


۸. انقرفوق إعداد الاتصال يدويا. 


۹. انقرفوق التالي. 


کی ترید الانصال بانترنت؟ 


بسلخدم هذا الئوع من الائصال مودم عادي أو خط شائف ل50 


() الاتصال باصتخدام اتصال عریض النطاق الترددے الد بتطلب اصم المستخدم 
وكلمة المرور 
إنه الال عالي السرعة پستلخدم آحچزة مل مودم الکبل أو 051 ربما پشیر 5۴| لديك إل 
هذا النو ع من الأئصال ک عغه۴۴۴. 


الآاتصال باصتخدام اتصال عريض النطاق الترددي الموصول دوماً 
ذا الصال إنثرنت غالي السرعة يلخدم لها الصال مودم كابلء أو ا05 أو لاش لنه نشط 
دوما ولا بطلب منك لحيل الدخول. 


٠‏ .انقرفوق الانصال باستخدام مودم طالب هانفي. 
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اسم الآأتصال 
با اسم الخدمة اللي لور الصالك بلانئرنت 


اكثب اسم ۱5۴ الخاص بك في المربج الثالي. 
اسم ۱5۴ 


الاسم الذي لبا شنا سبكون اسم الاتصال الذي لئشقه. 


رقم هاتف لإجراء الأتصال 
ما شو رم شائف موقر خدمة إنئرئت لديك 


ادحل رم الچائف أدنات. 
رشم الجائف: 
14444 


رہما تاج إلى تضمین "۱" آو رمز المنطفةء أو گلیهما. إذا لم تكن مادأ من حاجثك 
إلى أرثام إضائية. RL‏ الچائف بن جهاز الچائف لديك. اذا بت صوت بودم: 


۲ . اڪتب رفم هاتف مزود الخدمة ے مستطیيل رقم الہاتف : تم انقر فوق الثالي. 


لديك» مثلا ستجدها 2 بطاقة انترنت التى تباع 2 الأسواق ) ثم انقر فوق التالي. 


معلومات حصاب إنترنت 
تحتاج إلى اسم حساب وكلمة مرور لتسجيل الدخول إلى حساب إنثرئت الخاص بك. 


اكب ايم خساپ 5۴| وگلبة المرورء م اكب ی ا المعلو مات وخزنها في مڪان آمنٰ. [ لذا گنٹ د 
سیت ایییم خياب پو کو أو کلب مرور: ائصل ب 5۴| لدپك.] 
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تحثاج إلى اسم حساب وكلمة مرور لتسجيل الدخول إلى حساب إنثرئت الخاص بك. 


اكب ایم یاب ۴ و کلب المرورء لم اكب یٹ ف البعلو بات وخڑ نها ئي مڪان آم . [ لذا کنث د 


سپٹ اسم خساپ موجود أو کلم مرور: الصل ب ۱5۴ لديكت.] 


ACSF. 41‏ | 
[ب] استخدام اسم الحساب وكلمة المرور شذين عند اتصال أي شخص بلانلرنت من هذا الكمبيوئر 


[#] هذا الانصال هو الصال إلئرنث الائثراضي 


تشبغيل جدار حماية انصال إنئرئت لهذا الاتصال 


REE 


إناء 


إتماح معالج اتصال جذيذ 
لفك ألمت نجاح الخطوات اللازمة لإئشاء الائصال اللالي: 


تعبین هذا كائصال افثراضي 

هذا الاتصال مزود بحدار حماية 

المشاركة مج كائ المستخدمين على هذا الكمبيونر 
الخد ام ناس اسم المسئخدم وكلبة المرور للجميخ 


سيلم حفط الاتصال في المجلد 'الصالاث الشبكة. 


لإئشاء الاتصال وإغلاق هذا المعالج انقر قوق إنهاء. 
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a 


| حفط اسم المستخدم وكلمة المرور غذه للمستخدمين الثالين: 
(٭) آي شخص پسنخدم هذا الکمبوئر 


طب لاتا 


7 تلمیح 
قبل إنشاء اتصال بإنترنت» تحقق من إعدادات الاتصال المطلوبة مع موفر خدمة إنترنت (15۶) 
فقد يحتاج الاتصال بالموفر (15۶) لواحد أو أكثر من الإعدادات التالية: 
و ۲[ محدد. 
PPP O Pa‏ 
گے عناوین وأسماء مجال .5×N8‏ 
کے إعدادات ۶۲۶3 ۴0. 
کے إعدادات 1۶ .SM‏ 


اغد اداد ار ل مان دروت کول رت 


TE 
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استخدام متصفح انترنت [Interne EÊX[0‹|0/€1‏ 

مع متصفح انترنت واتصال إنترنت» يمكنك البحث عن المعلومات وعرضها على W1de W011¡‏ 
0 و يمكنك كتابة عنوان صفحة ويب الذي تريد زيارته» ضمن شريط العنوان» أو انقر فوق عنوان 
من قائمة المفضلة »ويتيح لك متصفح انترنت البحث 2 إنترنت عن الآأشخاص» والأعمال» والمعلومات حول 
المواضيع التي تهمك» وتسمح لك ميزات آمان متصفح انترنت باستعراض ويب بكل ثقة» وأنت متأكڪد 


من أن الحاسب ومعلوماتك الشخصية المخزنة فيه آمنة. 


اند * ۰« 


: Internet Explorer aتùزîنا فتح متصفح‎ 


الطريقة الأولى 
.١‏ انقرفوق ابدا. 
۲. آشر إلى البرامج. 
Internet EXإpI0F€F aڏ رقiا ù‏ 
الطريقة الثانية: 
.١‏ انقر فوق رمز متصفح انترنت 710۲۴8۲ ١ ۸€ ٤×‏ ع۸1[ على سطع المكتب: 


PEE 
lorer 


المؤسسة العامة للتعليم الغني والتدريب المهنى - EEE Microsoft Internet Explorer‏ 
ملف تجرير عرض المفضلة أدوات بعلبمات 0 
9 ا 2 2G‏ ل سس @ سد @ ۵ ي ر 

نفل ا 


الصفحة الرئيسية حول المؤسسة الاقسام الادارية الاقسام التعليمية حول الموقع English‏ 
المملكة العريبة السعودبة 


الو ê‏ الفامة انفلم الف والند رت العه 


treneral Urganization for Technical Education and Vocational Training 
ديل طائفے الو سسة ناو يڻ یرید الإلئتروني مو اقح‎ 


سمو ولي العهد يفتتح الكلية التقنية 


الأخيا 
بمحافظة الطائف لاخبار 
اقح صباحب السمو المنكى الأمبر ترقبه عدد من العصال بائموسسة العامة 
مستخذم ذد عیدالله بن عبد العزبز ونی انعد نائب 3 و اند ربب اميتي 
رئڊس مجئس الوڙراء ورئيس الحرس و مم ل سباك العامة ش 


در١١ الوطني صباح بوم الفلاناء‎ EE 


Tm 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 


2 کے و e‏ المنضلة ا[ وسائط (& © 


SEED 


أسهل طريقة للتجول في ويب مع متصفح انتآرنت 


ابد كتابة عنوان ويب المستخدم بشكل متكرر 2 شريط العناوين: 


ue ERA a E A N O o yS 
غير صحيح» فيمكن ل متصفح انترنت البحث عن عناوين مشابهة 4 محاولة لإيجاد التطابق.‎ 
E E a a E 
على ويب» فقط ابد الكتابة» وستظهر قائمة بالإدخالات المشابهة التي يمكن الاختيار من بينها.‎ 
مستعرض فابل للتخصيص‎ 
قم بوضع اختصارات لصفحات ويب التي تتم زيارتها بصورةٍ متكررة على شريط الارتباطات من‎ . 
جل الوصول السريع.‎ 
نقوم بإضافة صفحات ويب التي تتم زيارتها بشكل متكرر إلى قائمة المفضة من أجل وصول سهل.‎ .۲ 
نقوم بتتظيم عناصر المفضلة بواسطة المجلدات» ثم نفرز المجلدات بالترتيب الذي نريدها به.‎ .۳ 
نقوم باختيار موفر من قائمة موفري البحث المفضل واجعله سهل الاستخدام لعمليات البحث لديك.‎ .٤ 
نقوم بأخذ الصفحات المفضلة معنا إلى جهاز حاسب أو مستعرض آخر» أو للمشاركة الأصدقاء.‎ .۵ 


ER 


افص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترذت 
گے 
تعلم كيفية استعراض ويب بشكل أسرع وأسهل 
E E E E E N LE‏ 
الموجودة على شريط آدوات متصفح انترنت» ستجد آن استعراض ويب آسهل وآسرع. 
لبدء تشغيل استعراض ويب» انقر فوق آي ارتباط على الصفحة المرجعية» وهي الصفحة التي تظهر 
عند بدء تشغيل متصفح انترنت »ويمكنك رؤية فيما إذا كان العنصر على صفحة هو ارتباط بواسطة 
تحريك مؤشر الفأرة فوق العنصرء فإذا تغيرالمؤشر وأصبح على شكڪل یدن فالعنصر هو ارتباط»› 
ويمكن أن يكون الارتباط صورة» أو صورة ثلاثية الأبعاد» أو نص ملون (عادة تحته سطر) › والآن نت 


جاهز للعثور على موقع ويب بنفسك. 
فتح صفحة ويب 


للانتقال إلى صفحة ويب» اكتب عنوان إنترنت» على سبيل المثال؛ 
www.gotevot.edu.sa‏ 


عنو ان http: #?www. gotevot.edu.sa‏ يه اننشال 


ومن ثم انقر فوق الزر انتقال. 
نشال | 
الارتباط بصفحات ويب التي زرتها حديثا 


E PE E E E CO EI 
غد أ‎ 2[ 
لعرض صفحة عرضتها قبل النقر فوق الزر الخلف» انقر فوق الرز الأمام.‎ .1 
امام‎ 
لمشاهدة قائمة ببعض الصفحات الأخيرة التي زرتهاء انقر فوق السهم السفلي الصغير‎ .۳ 
إلى جانب الزر الخلف أو الأمام.‎ 


1 


a 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنتآرنت 


e 


الارتباط بصفحة ويب محددة 
.١‏ للعودة إلى الصفحة التي تظهر كل مرة تبدآ فيها متصفح انترنت» انقر فوق الزر 
البداية . 


۳. لتحديد صفحة ويب من قاتمة الآماكن التى زرتها ا انقر فوق الزر المحفوظات 
ن ا ا ی ا 


ماذا تفعل إذا كانت صفحة ويب لا تعمل 


.١‏ إذا كانت الصفحة التي تحاول عرضها تستغرق وقتا طويل لتفتح» انقر فوق الزر إيقاف. 


۲. إذا حصلت على رسالة تبين عدم إمكانية عرض صفحة ويب»› آو آنك تريد التآأكد من 


ا 
انت 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 


r 


إضافة صفحة إلى قانمة الصفحات المفضلة الخاصة بك 


.١‏ انتقل إلى الصفحة التى تريد إضافتها إلى فائمة المفضلة الخاصة بك 
۲. ع القائمة المفضلة» انقر فوق إضافة إلى المفضلة. 


ET 
إضافة إلى المغضلة .. حح‎ 


الجاتضلة 
إضافة إل الجشضلة... 


Links 
MSN.com #] 
البث المباشر‎ €[ 
اھ هکرز‎ 

8€ بذج الردسام 
[# نادي الفئوشوب 
[# المؤسسة العامة للتعليم الفني والندريب المجني 


.٣۳‏ قم بكتابة اسم جديد للصفحة إذا رغبت بذلك. 


e‏ ضیف ۲عادام ٤‏ اعم عام| ذد الصشحة إلى الشاتية '"'المتضلة". 
إلغاء لمر 


الو دد الجامة للتعلبم الغني و الندربب المپيسي ناء نې ا 


المفضلة بسجلث دید ... 


Links î 
Media IËî 
ا دروس‎ 


ملاحظات : 


المفيضيلة 
ف ا احق اض ات اا ا د إضافة إلى المفضلة... 
لفتح إحدى ت أذفضلة صه د دعر هوى ا 
الصفحة التى تريد فتحها. Links‏ 4 
MSH.corm #8]‏ 
© مع ازدياد قائمة الصفحات المفضلة» يمكنك ترتيبها بنقلها [# البث المباشر 
[ هکرز 
إلى مجلدات فرعية. [ منندى الرسام 
آ# نادي الفلوشوب 


المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 
اضافة صفجة إلى شريط الارتباطات 
تم تعيبن شريط الارتباطات بالقرب من شريط العناوين 2 متصفح انترنت وهو يعد E‏ 
e E E NESS EL‏ 


14 
Links‏ | | 
فقط انقر فوق السهم: وسيتم عرض الارتباطات اختر احدها فيعرض الموقع: 


ا ٻحث 

Lustomlze Links 1 
Free Hotmail 1 
WY Irdows 31 
Windows Media #&) 
Reallne Player 0 
البث المباشر‎ 


يمكنك إضافة صفحة إلى شريط الارتباطات بطرق متعددة: 
ا ا ف رط الاو ا حاص ك آل رطا ق اطات 
اج ا اط ها ھن د وال را قا طاتا اص ك 
اجب ر قاط ما ال ماد الا تاطا د ااا اا ت 
ملاحظات 
.١‏ إذا لم يظهر شريط الارتباطات على شريط الأدوات» ضمن القائمة عرض» أشر إلى أشرطة 
الأدوات» ثم انقر فوق ارتباطات. 
عرض 


أ شرطة الآأدورات 
ب شريط البعلوباث 


شریط المسنگشف 4 


مي آزرار لياسية 
سي ريط العناوين 
مي ارنٻباطات 


O 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 
غبار 4 الرنه يه 


إن الصفحة الرئيسة الخاصة بك هى الصفحة التى يتم عرضها #4 كل مرة تفتح فيها متصفح 
انترنت » اختر الصفحة التي تريد عرضها بشكل متڪرر ثم : 
.١‏ انتقل إلى الصفحة التى تريدها آن تظهر عندما تبدآً ب متصفح انترنت. 


آ عل الفا آدرات: افر کون ارات ترت 
أدوات 


برد وآ خبار 4 
irdoys LIpdate‏ 


لجار الارنباظات ذات الصلة 


شارات انترنت... 


عام أمان | الخصوصية | بحنو | الائصالات | البرامج | خيارات مالشدمة 
الصفحة الرثيسبة 

يمكنك الثبير ية صفحة لاستخدامها كصلحة رثيسية. 

العتوان: 


اسيشخدام الحالية | | استخدام الافتراضية | Carat] [E‏ 


بلشات إنثرنت الموشده 


“ج الصفحات الئي توم بعرضها على إنئرنث مخزدة في مجلد خاص 
ا . للخر شل ايسر ت FEES‏ 


جال للات تعریف رتبا 


المحفوظات 
بحو ج بحل "البحفوظات ' غل ارثباطات للح يحات اللي شوب 
بزبارتهاء ويساعدك في الوضصول السريخ الي الصفحات المعروطة 
مؤخراً 


غدد آيام الأاحلفاظ بالصشحات في المحفرظات: ١ 1: E‏ | إيسج المحفوظات] 


اة الر ميه 
بمكنك اللغبير ية صاحة لاسنخدامها كصفحة رتيسية. 


العنوان: 


الخد ام الحاليك 


ER 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 


e 


۵. انقرفوق استخدام الحالية. 


ايبشخد ام الحالية 


ملا حظه : 


ك لتخزين صفحتك الرثيسية» انقر فوق استخدام الافتراضي 


سرد الصفحات المفضلة لعرضها بشكل سريع 

عندما تعثر على مواقع آو صفحات ويب التي تعجبك» يمكنك تعقبهاء» بحيث يصبح من السهل 

.١‏ إضافة صفحة ويب إلى قائمة الصفحات المفضلة. 4 آي وقت تريد فيه فتح تلك الصفحة»› فقط 
انقر فوق الزر المفضلة على شريط الآدوات» ثم انقر فوق الاختصار 2 قائثمة المفضلة. 

۲. إذا كان لديك عدد قليل من المواقع أو الصفحات التي تقوم بزيارتها بكثرة» أضفهم إلى 
شريط الارتباطات. 

Sl lC NaS 
يتم عرضها كلما قمت بتشغيل متصفح انترنت آو بالنقر فوق الزر البداية على شريط الأدوات.‎ 

ملاحظة 
ا بت دافام تاتويب ال ااا ق e‏ 


| عرض < م بحث 
الارتباطات»انقر فوق الزر المحفوظات على شريط الآدوات: 


|[ منذ ۲ أسابیع 

| | 1 مذ ۲ أسابيع 

| | [& الأسبوع الأخير 

| | 1 الائنین 

| | 1 اشاناء 

| | 1 الاربعاء 

۰ )£ » » چ 2 ع ۰ 7[ البوم 

alsaha [www.alsaha. com) 3] ۰ فتعرص قاكمة المحفوظات لكان الات کت هيه اليوم او البارحة‎ ٣ 


gotevot (ww. gotevotedu.sa) yT 

۳. انقر فوق اسم ما من القائمة لعرض الصفحة. ! 

| يمكنك إخفاء شريط المحفوظات بالنقر فوق الزر المحفوظات مرة‎ .٤ 

۵. يمكنك تغيير عدد الأيام التي يتم خلالہا حفظ الصفحات ےك المحفوظات» وكلما زاد عدد 
الآيام المعينة» يتم استخدام مساحة أكبر على القرص لحفظ هذه المعلومات. 


GOTEYOT HOMEPAGE [... 3 
GAOTEYOT HOMEPAGE [... 3 
aOTEYOT HOMEPAGE [... 2 
GOTEYOT HOMEPAGE [... 3 
GOTEYOT HOMEPAGE [... 3 
[ك) جهاز الكمبيوئر‎ 
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جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 


طباعة صفحة ويب 


E O E EN 


ېد 4 
شخ ... Ltrl+ll‏ 


Microsoft Excel ةطul‎ jې ہز‎ 


حفط باديم ... 

إ عد اي الحسايحة... 

طباعغة... Ctrl+F‏ 
لإرسال 4 


اییتپ ر اد ولد پر... 


شاتس 
ي العمل دون الصال 
اغلاق 


st d++»» Series PCLT HP LaserJet £+»*» Series PCLT 
.azeEJet 1P [Lopy 1| ف‎ HPF LaserJekl £ 1+ + Series PCL ê 
HP LaserJet 1P 


ل اطباعة إلى ملف 


نطان الحصغحاث 
() الکل 
0 ینت E‏ 


أدخل لها رقم صاحة مغرد أو طا صفحات 
مغرد. على سبيل المثال ٠ه‏ 


س 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترن- 


r 


م حظات 
کے أطباعة إطار آو عنصر على صفحة ويب› انقر بزر الفآرة الأيمن على الإطار آو 
ا ق 


تس اخصار 


إضافة إلى المفضلة... 
خصاتص 


4 جدپد‎ 
Ltrl+ll فلم...‎ 
Microsolt E» ce| ةطul‎ gب ریز‎ 

حفظ باييم... 


عد ان الحفيحة... 
طباعة... 

معابدة شب الطباعة... 
لرسال 4 
ایستبر اد ور صد یر... 


EERE 
E + 
LEE 
LSS 
ج‎ 
ا‎ 

r 

SR 


خصاتص 
ب العمل دون الصال 
غلاق 
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حفظ صفحة ويب على الجاسب 
E a SS‏ 


سجدید 4 
فاح ... Ctrl+O‏ 
نرپ ہو اط Microsoft E »zz|‏ 


حفظ بام ... 


إعد ان الصفيحة... 
طباعة... Ltrl+F‏ 
رسال 4 
ادستیراد ور صد پر... 
خصاقص 

ب العمل دون الصال 
إغلاق 


E E O N 


ا المسنندات 
: ا جپاز الگ وئر 
المستندات اأخيرة ل مواضع شبكة الاتصال 
ا خاص 


i N7 


vv FOP OF TNRTETEETEN اسم البلف:‎ 
په‎ Web Page. complete [.htrn;*.htrnl] حفط کنوج:‎ 
العربية [ بحل[ جيه‎ Encoding 


.٤‏ 2 المريع حفظ كنوع» حدد نوع ملف. 


Web Page, complete Û. hirî. him] | :ğgiخ a‏ په 


Web Page, complete [.htrai. htrnl] 
eb Archive, single file [° .mht] 
eb Page, HI ML only F.htrnî. htrnl] 


Tet File [. 


س 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 
0. قم بإجراء واحد مما یلی: 
Erd‏ كافة اللفات المطلوية ألعرض هده الصفحة› متضملة الرسومات› 


والإطارات› وآوراق الآنماط»› انقر فوق: 


يؤدي هذا الخيار إلى حفظ كل ملف بتنسيقه الأصلى. 


امات الطلو تعر هذ هآآ ا 2 ماف مرد مرم بطر 
.MIM٤‏ انقر فوق: 


| YYeb Archive, single file [mht] 


يؤدي هذا الخيار إلى حفظ لقطة للصفحة الحالية ويتوفر هذا الخيار فقط 
ب4 حالة إذا كان مثبتا لديك الاصدار ٥‏ من ۴×88 ٥K‏ ٥ا0ut‏ أو إصدار 
أ حدث منه. 
ك لحفظ صفحة M1‏ 11 الحالية فقط انقر فوق: 
eb Page, HI ML only [7 htrn;?.htral]‏ 
يؤدىي هذا الخيار إلى حفظ المعلومات على صفحة ويب» لكن لا يتم حفظ 


حط النض قط من اونب لهالا اتركوق 


| Test File [tet] 


يؤدي هذا الخيار إلى حفظ المعلومات على صفحة ويب بتنسيق نص نظامي. 
ملاحظات 
\. باستخIıۃ Web Archlveو Web Page, complete‏ يمكنك عرض كافة 
صفحات ويب أثناء دون الاتصال بدون إضافة الصفحة إلى القائمة "المفضة" وتعليمها 
لعرضها آثناء دون الاتصال. 
۲. عند اختيار عاءأمدصهء ,معج۴ We‏ . يتم حفظ الصفحة الحالية فقط. 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 


جميع نخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التحامل مع الإنترنت 


e 


طباعة صورة من صفحة ويب 
١‏ ے متصفح انترنت› اشر ال الصورة التي تريد طباعتها. 


E 


ملاحظات 


e‏ لاستخدام شریط آدوات الصور› يجب آن تڪون الصورة e RY‏ بكسل على الآقل. 


۳ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التحامل مع الإنترنت 
حفظ الصور أو النص من صفجة ويب 
بينما تقوم بعرض الصفحات الموجودة على ويب» ستجد معلومات التي قد ترغب بحفظها 


ويمكنك حفظ صفحة ويب كاملة أو آی جزء منها: مثل نص › آو رسومات› آو ارتیاطات› 
ويمكنك طبع صفحات ويب للأشخاص الذين لا يوجد لديهم وصول إلى ويب آو إلى كمبيوتر. 


| ستخدام صورة صفحة ويب انقر بزر الفآرة الآيمن فوق الصورة الموجودة 4 صفحة ويب 
كخلفية شاشة ثم انقر فوق تعيبن كخلفية الشاشة 
على القائمة ملف» آشر إلى إرسال» ثم انقر فوق صفحة 
E CON TE E E E EDE E EE E‏ 
حساب بريد ا لكتروني على | لڪمبيوتر. 


إرسال صفحة ويب بالبريد 


د 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس :٠لإنترنت‏ والبريد الإلكترونى 


ووو و و ق ق ق ق ق ق ق ي 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال 


ء مساحة أكار لصفجات إنترنت المؤفتة 


الوحدة الأولى 


التعامل مع الإنترنت 


WIndows Ipdate 


هار الارثباظات ذاث الصلة 


شارات انثرنت... 


عام إأمان | الخصوصية | محنوى | الائصالات | البرامج | خبارات مانشدية 
الصفحة الرتيسية 
e a ST‏ 
العثران: 


TFET 


ملفات إنلرنت الموفدة 


ب“ ر الصفحات اللي لوم بعرضها على لللرنت مخزدة في مجلد خاص 
أ للعرض السرية لاحفاً. 


جف ملفا تحرف ربا 


المحفر ظاث 
بخنوي مجلد "'المحفوظات" على ارنباطات للصفحات الئي لمت , 
بزيارنهاء ويساعدك في الوصول السريج إلى الصفحاث المعروضة 
مۇخراً. 

غدد أيام الاحنفاظ بالصفحات في المحفوظات: ٠١|‏ ج | إيسج المحفوظات 


1 اللحفي من وجرد إصدارات أ حدث للصفحات المخزنة: 
ل في كل زيارة للصشحة 
0 في کل مر ہد Internet Explorer qd‏ 


جلد بلفات إنئرنت الموفلة 


L:Documents and Settings tsul Local البو تج الحالي:‎ 
Seng" emporary Internet Files 


مساحة اللرص اللي سيم استخد اميا" 


0 ۸ 8| میفابایت 


- ° 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الأولى 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التحامل مع الإنترنت 


e 


ا 


مساح القرص الي سیم ادنخد اہچا: 


سے میغا ہابت 


الاستماع إلى ملفات الوسائط ومجطات الراديو على إنترنت 
استخدم الشريط 'وسائط" للاستماع إلى ملفات الوسائط ومحطات الراديو على إنترنت أثاء 


پارات الوساتط 


E e 


اخترواحدة من بين العديد من محطات الراديو والموسيقى. 


Sr 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 
تدریبات 


hh 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترن- 


e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 
تعلیمات 


بعد الانتهاء من التدريب على التعامل مع الإنترنت» فيم نفسك وقدراتك بواسطة إكمال هذا التقييم الذاتي بعد 
عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( ٠‏ ) أمام مستوى الأداء الذي أتقنته» و2 حالة عدم قابلية 
المهمة للتطبيق ضع العلامة ب4 الخانة الخاصة بذلك. 

اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : التعامل مع الإنترنت 
مستوى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 
الحناصر غرقابل 
9 جزئیا کلیا 

.١‏ معرفة ما هي الانترنت وما العنوان على إنترنت 
الات ا و 
E TE E CO‏ 
‘. ltaulۃ Internet Explorer‏ 
۵. فتح صفحة ويب جديدة أو صفحات زرتها حديثا 
IENE ES rE YY‏ 


Is 


N O 
طباعة وحفظ الصور آو النص من صفحة ويب‎ .۹ 
کر اتات اکر ا د‎ 
EE 


يجب آن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي آو آنها غير قابلة للتطبيق»› و2 
حالة وجود مفردة 2 القائمة لا أو 'جزئيا" فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب. 


e 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدةالأولى 


جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني التعامل مع الإنترنت 


e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


امك الد ر © وو و التاريخ : O O‏ 
رقم المتدرب CN FT E N RR‏ 
كل بند أو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. العلامة : oy‏ 
الحد الأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الحد الأعلى :ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 


بنود التفييم 
٤ ۲ ۲ ۱‏ 


.١‏ معرفة ما هي الانترنت وما العنوان على إنترنت 
e Ar‏ 

حطر ات الاتل ارت راس اا 

Internet Explorer slat .+ 

۵. فتح صفحة ويب جديدة آو صفحات زرتها حدیٹا 
اط و ااا ا دا اا 


اة فة ال قبط الا قاطاة رتقن 


A‏ طباعة وحفظ صفحة ويب على الحاسب 
.٩‏ طباعة وحفظ الصور أو الأنص من صفحة ويب 


ا 


الحز لكترونى 
لحزء الخا : 

: &5 لا نرود 

«e 


« بيه » 
ت علی الانترد 
تطبيةا لإنترنت 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثانية 


جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 
Nbr Microsoft‏ گے 
it, Windows?P‏ 
الهدف العام: 


تھدفی هده الوحدة ا تدريبك غل اڪتساب المهارات إضاهفية 


للتعامل مع الإنترنت واستخدام متصفح الانترنت Interne‏ 


Microsoft W11d0wS. jig تaږgركılم‎ 2_ Explorer 


الأهداف التفصلية : 
يتوقع منك بعد دراستك لہذه الوحدة آن تكتسب بعض المعارف وتتدرب على بعض المهارات» ومنها 
آن تڪون قادرا ويڪفاءة على: 
١‏ -البحث على إنترنت 
۲ -البحث عن آفراد ومجموعات على إنترنت آو ضمن مؤسستك 
۲ -البحث على إنترنت من خلال محركات البحث 
٤‏ -جعل الصفحات متوفرة للعرض آثناء عدم الاتصال 
۵ -إيقاف تشغيل الرسومات لعرض ڪل صفحات ويب بشڪل آسرع 
E E‏ 
الوفت المتوفع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 
الوسائل المساعدة: 
e‏ 
E lS‏ 
۳.الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات ۸0«W؟‏ ه)ه0. 
E‏ 


منطلبات المهارة : 


| = التدريب علی مهارات الوحدات السايقة قبل التدريب علی هذه الوحدة التدريبية. 
۱1 


E ET ER 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


البحث على إنترنت 

البحث عن مواقع ويب بالنقر فوق زر بحث على شريط الأدوات »ثم 4 شريط البحث»› قم بكتابة 
الكلمة آو الجملة التي تقوم بوصف ما تبحث عنه»ءو وعندما تظهر نتائج البحث» يمكنك عرض 
صفحات ويب الفردية دون فقدان قائمة نتائج البحث. 


E CoE SL N N Ey 
Edl E OE a O 
EE EE 
انتقل إلى صفحات ويب الأخرى المشابهة للصفحة التي يتم عرضهاء بدون عمل بحث» فقط قم‎ 
باستخدام الميزة "إظهارالارتباطات ذات الصلة".‎ 
انقرفوق ابدا.‎ .١ 


۲. أشر إلى بجث. 


© على إنثرنت.. 


E 


... sing Microsoft Dutlaok a 


...For Internet audio ideo 
للأشخاص...‎ © 


Windows XP Professional 


1 
ا 


E 


.٤‏ تحت Choose a category for your search‏ . انقر فوق الفئّة التى تريد البحث عنها. 


Lhoosze a category for your search: س‎ 
(® Find a Eb page 
0 Find ã person's address 
O Find a buzinezs 
O Find a map 
0 Look 4p a word 
O Find a picture 


0 Previous searches 


Find a eb page containing: 


1 
Brought to you by MSH Search 


Search for other terns: 
Files or Folders 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الانترنت 


r 


Find a eb page contalnıng: 


Brought to you by MSH Search 


E E EEE 
تلمیجات‎ 
لمسح حقول معايير البحث والبدء بعملية بحث جديدة» انقر فوق جديد.‎ 


> من أجل كل فئة بحث» يوفر إطار البحث الوصول إلى عدة خدمات بحث إنترنت» وك إطار 


"الدلخة العر بيك السعودية" لر د۴ 
EB PABES - ABOUT‏ 

دحامو اتضضلشة ائعر ية | يه- السفة الر سبك ڪ 

الشواقم: افیدے,!ا ناه » 

e AIRE < T:mMiddle East and Morih Africa 
ûÊËÞMİN ¢ãĞÃãei ãããlJğÉ Çû ae 
ÇûAlmêûlE All "1 


ll 


لسكا اتعربيةه اتسعوديةه - وزارة التجارة والسناعة « 

« جخرافضة المسلكة‎ E 
e aU Arabia 

ه1۴۳5 -ائار الممئخة العربية السعوديةه ٭ 

e SaEkhr 

e 2aUdi Arabia 

se Saudi Arabia Ilniormation RFBSOUFEE 


NEXT *+» ا‎ 


Tos 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الاإنترنت 


e 


ستنفذ خدمة البحث التالية ب2 القائمة عملية البحث» ولعرض قائمة خدمات البحث المتوفرة 
لفنّة البحث المحددة» انقرفوق السهم إلى يمين التالي: ** HEMT‏ ۰ 

كك تتصيص فانمة خدمات اجك الوكرة والأوحهة الأخرى حول كبضة ت الحخابب 
عمليات البحث على إنترنت بالنقر فوق تخصيص ب إطار البحث. 


Gustomize Search Settings 4 


(® Use Search A2zistant - allas pou to custornlze your search zetltngs 


O Use one search service - allows pou to choose a s2lngle search service 


Find a Yeb page 

MSH Search MSN Search LÎ E#cite 
| [Overture | Î rahon! 
[| Altayista LÎ Euroseek, 
أ1‎ Lycos 


زج :کی 
Fınd a person's address‏ 
MHaılınq address:‏ 


Inia pace 
Biafaat 


اپ 


4 اذا ڪنت ترد اليحث عن معلومات يسرعة»› بمكنك كتابة §O‏ <« آو «nd‏ آو ۹ متبوعة 
بالنص الذى تريد البحث عنه»› 2 شريط Internet ExpI0r€r jli‏ 


TT 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الاإنترنت 


البحث عن أفراد ومجموعات على إنترنت أو ضمن الشبكة التي تعمل عليها 


١‏ انق كوو أیدا» اش آل :> ٹہ انق قفوو عر لاض 


_ 3 e ل‎ 


عن لفات أو مجلدات.. ٠‏ 
© على لنثرنت.. 


... Ising Microsoft Uutlook E 
...For Internet Audion ideo (| 


ERSTE 1 : 
REL EE ص‎ 5 
0 1 
nnn ٣ ! 


پیل شرو ج ألا2... 
| لياف تشغيل الكمببوئر... 
A r.‏ 


r 
e 
a: 
ا‎ 
ا‎ 
ااا‎ 
ا‎ 
ر‎ 
اس‎ 
- 
۴ 
ر‎ 

ا 
3 
ت 
= 
i‏ 


يمكنك الاختيار بين عدة خدمات بحث على إنترنت متخصصة بے البحث عن عناوين البريد 


ت 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الاإنترنت 


r 


ج حدد خدمة البحث التي تريد استخدامهاء ثم انقر فوق موقع ويب» ثم اتبع الإرشادات التي 
تظهر على صفحة ويب لخدمة البحث المحددة» وللبحث ضمن دفترالعناوين» ے2 بحث 2 حدد 
دفتر العناوين»› تم انتقل إلى الخطوة .١‏ 

۳. ے2 التبويب آشخاص آو خيارات متقدمة: 


4 حال لم تحصل على آية نتائج» جرب إزالة بعض معايير البحث لجعل عملية البحث أكثر عمومية. 
/تلمیجات 
لمسح حقول معابير البحث والبدء بعملية بحث جديدة» انقر فوق مسح الكل. 


يحتوي دفتر العناوين معلومات الاتصال الشخصية الخاصة بك. 


- ° 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


البحث على إنترنت من خلال محركات البحث 
يمكنك البحث عن مواقع ويب من خلال محركات البحث لار ال ا 
أمثلة لمحركات البحث:( فقط أمثلة ‏ ويوجد مجركات بحث عريية وهي كثبرة ومنها المتخصصة ) 
.١‏ محرك قو قل:0°11©°.€]WWW.g£00g‏ 
8k‏ ۰ 


۲. محرك ياهو WWW.yYa100.°C010:‏ 


YAHOO! 


۴. محرك اوول ذا ويبپ:al]theweb.°€0¡°11 www.‏ 


alltnewe0 


o © find it all 06° 


WWW.A1tav1Sta4.c0¬ : محرك التافييتا‎ .٤ 


altavista" 


۵. دليل الردادي يحوي مجموعة من المحركات العربية WWW .۲44d4 41.٥017:‏ 


SEE EERIE Ei 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الانترن- 


جعل الصفحات متوفرة للعرض أثناء عدم الاتصال 

عندما تجعل صفحة ويب متوفرة انات عدم اللاتصال› يمكنك فراءة محتویاتها اذا ڪان الحاسب 
المحمول اذا لم يكن لديك شبكڪة اتصال آو اتصال بانترنت› أو قد تحتاج ات فراءة صفحات ویب 2 
البيت بدون ربط خط هاتفي. 


يمڪ ك تحديد كمية المحتويات المتوفرة التي تريیدها› مثل صفحة فقط أو صفحة وكل 
اللارتياطات االخاصة بها » 39 دمكکتنك اختیار كيفية تحديث | لمحتوى لی الحاسب الخاص يبك. 


على الحاسب الخاص يك» وتوحد عدة طرق لحفظ صفحة ويب»› ومن مجرد حفظ النص إلى حفظ 


لإتمام ذلك علينا القيام بآحد الخطوات التالية: 
ك جعل صفحة ويب الحالية متوفرة أثناء عدم الاتصال. 
ك جعل عنصر مفضلة موجودة متوفر أثناء عدم الاتصال. 
وکا الحا 
ملاحظات 
٠‏ ے2 إصدارات سابقة ل متصفح الانترنت» كان اسم العرض غير المتصل 'اشتراك. 


المجلد €15 Ch Q۸۸‏ 2 القائمة المفضة . 


STN 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


عرض صفحات ویب بدون الاتصال بإنترنت 
بعد آن تقوم بوضع علامة على الصفحات المفضلة لديك لعرضها آثاء عدم الاتصال» يمكنك 
عرضها أثاء عدم الاتصال بإتباع الخطوات التالية: 


WIndows LIpdate 


إطهار الأرثباطات ذاث الصلة 


خبارات إنثرنت... 


# عناصر مراد مزامنتها 


للشاكد من وجرد أ حدث البيانات عند العمل دون الصال» بمكنكت إغداد 
لا لیقوم مامد الببائات الموحودة على كل من الكمسبو لر 
روشك تحال للحدینچا. 


حدد خان الاخلبار لاي ع#تصر لريد مزامنلة. 


ال ديم 
کا صفحات ویب دون انصال 
My Lurrant Horne Page KÎJ‏ 


# يتم الآن عملية المزامنة 


My Current Hore Fagg ilj پم ال‎ 
About: Hame 


ثم كمال + عضر من ۲ 
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التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


e a CD 


جډ بد 4 
شح ... Ltrl+U‏ 


حبظ باييم... 
غد أن الصفيحة... 
طباعة... Ltrl+F‏ 
معابدة ثبل الطباعة... 
رسال : 
ايراد صد یر... 
خصاثص 
العمل دون اتصال 
غلاق 
ا ار رن الهر الى ريد عرده 
ملاحظه 
I CN a lS‏ 
قوق العمل دون اتصال مرة آخری لمسح علامة التدفيق. 


عدم توقر صاحة ویب ڈون اتحصال 


صفحة ويب الي طلبتها غير مثوفرة دون اتصال. 
لعرض هذه الصاح انر قوق "الصا" 


hk 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


جعل صفحة ويب الجالية متوفرة أثناء عدم الاتصال 
أ قر قوق حاف الا 


الجايضياة 
د 0 | ۱ يىل ... 


سیضیف ادام ٤‏ اعم ۲عام| ذه الصفحة إلى القاتمة '"المغضلة". 


الجشيضلة 

Links ËË 
Media I 
ا دروس‎ 


el SA E 


| | جعل المحئوي مثوئراً دون اتصال 


قوق تخصيص. 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الاإنترنت 


الخدم ذا المعالج للحديد حجم المحلوج الذي الريك لو شبرة 
دون الصال . بمكنك أبضاً إعداد حدول لمزامنة صشحة [إصشحات] 
دون الصال مج ا حدث الصشحات على شبكة الاتصال. 


معالج المغضلة دون اتصال 
إغداد الصايحة اللالية: 
الاسم الموسسة العامة لللعليم الفني والتدريب المهدي 
http: wy qotewot.edu.sa" :URL‏ 


لذا كانت هذه المفضلة للوي على ارلباطات لصفحات آ خرچ 
هل ريد حعل جذة الصفحات ملوترة دون الصال أ بض 


10 

تحميل الصفحات دىا 2 ارتباط عمتا بهذن الصشحة 

أ ردت غلبيل وت اللزامنء تيمكنكت ليل عدب الصفحات الجرنبطة 
المخزدة. 


EE" 


کے آ فع ا ا تال هرغ ااا 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيفات على الاإنترنت 


يکنت مزامنة هذه الصفحة ني آي ورت لكون ثيه بلصلا 
E ISS N ML‏ 
لمؤامنة يذه الصفيحة للشاتيا 


بف ربد مزان شب ن الص ده" 


ل آرید الشاء جدول جدہد 


هل يطلب هدا الموئق كلم مرور؟ 
lO‏ 
جم ايسم المدستخدم وركلبة البرور شها: 


اييمع الخدم : 


ملا حظة 


القائمة آدوات ومن ثم النقر فوق تزامن. 


Ae 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


جعل عنصر موجود في المفضاة متوفر أثناء دون الاتصال 


المتيضيلة 


إضصافة إلى الجتضلة... 


لإئشاء مجلد جديدء انر فون الزر 'إنشاء yy‏ 
محلد . لا غاد ددبت Links KETE‏ 
الخلصر وائفر غوف 'لإغادة لسبية' أو احذف'. : MSN.com‏ ]#8 
I‏ هکرز [€ 
ال إلى مجاد کک 
نادي الفئوشوب [ 

الج صسصةك الحايةك للتدلدم التي ورال ۔۔۔ _ المد العاية للا الغ E‏ 
http: #1, qotevot. edu. šã‏ ا ا 
عدد رات الزبارة: 11 الحصري [& 
ارپګ آخر زبارة: ع18۳ ۵غ:٣1‏ م نند القصمان € 


الاغرام [ 2 


4#) Radio Station Guide 


. انقر فوق الصفحة التي تريد جعلها متوفرة وغير متصلة 
EO‏ 


| | جعل المحلوج مورا دون انصال 


Fa 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


؛. لتحديد جدول لتحديث تلك الصفحة» انقر فوق خصائص والذي سيظهر آليا بمجرد 
تنفيذك الخطوة ۲ : 


DB 


لزئشاء مجلد جديد» افر فوق الزر 'لإئشاء : 
محلد'. لا عاد ف سبك Links (KETENE e‏ 0 
العتصر ورائشر فوئ 'إعادث ية" او ادن MSRH.corn‏ [& 
I‏ هکرز [& 
ال زل مجلد. کک 
نادي الفنوشوب [ 
البؤضصصة العابة للتعليم الغني وا... ..المؤسسة العامة للتعليم الفن 4 
‘http: mw. qoktewokl. edu. za‏ 
عدد مرات الؤبارة: 11 الحصري |[ 
ناریگ آخر زیارة: غ18۲ ۵ ع٣۱‏ م منتدى القصمان ( 
الشري الارسط [& 
الاخرام [ 2 


#] Radin Station Guide 


۵. بعد الانتهاء من إعداد الخصائص ( سبق شرحها ب2 هذه الوحدة ) انقر فوق إغلاق. 


اغاڈف 


ملاحظات 


فوق القائمة آدوات ومن ثم النقر فوق تزامن. 
° بمكنك أيضا جعل صفحات ويب متوفرة اء دون الاتصال بدون إضافتها إلى فائمة 


'المفضة › بواسطة حذفظ الصفحات على الحاسب. 


Ek 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


e 


إيقاف تشغيل الرسومات لعرض كل صفحات ويب بشكل أسرع 


«۰ * اند‎ 
e 


.١‏ 2 القائمة أدوات » انقر فوق خياراتإ 


ہرد وأ خبار 4 
زامن ... 
Windows Ipdate‏ 


إظچار الأرتباطات بات الحله 


خبارات انثرنت... 


ار ن علا الوب ارات ي 


عام أمان | الخصوصية | محلو | الائصالات | البرامج | خبارات مالادية 


ال عب اب ات: 


رسال ۴1ا دو ماک 1١۲۴-۸‏ [بلطلب لإعادة اللشغبل] 
ادسیٹخدام ۴۲۴ خامل إللوافي بين حدار الحبابة مودعم ا05] 
اسشخد ام الإكمال الللفاثي المحول 
اا اا الا 
إظهار الزر "ائنغال" في شريط "العناوين' 
لظچار رساتل خطا 11۲۴ البالو دة 
إظهار محدد ات موائج المعلومات [81/|] البالوفة 
إعاد د استخدام بحل ما لبد ء تشغبل الأ ختصارات 
إغلان المجلدات غير المسلخدمة في 'المحفوظات"'' و الملضلة" [بنطل 
الإعلام عند إكمال اللحميل 
اللحشل من وحود لحدیئاٹ ۲ع۲دام» ٤‏ اعم عام| تلقاثباً 
لسطبر الأرثباطات 
ل بدا 
() المرور وق 
(@) دوا 


1 ككك كا‎ |٠ 


2 


- © 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 


۳. انتقل إلى تعدد الوسائط ( تجدها 2 الآخبر): 


عام | أمان | الصوصية | محنوي || الاتصالات | البرامج ‏ خيارات مالشدمة 


الڑ عد اد اث: 


اللحثق من ليطال شهادة الناشر 
|| احق من وجود وافيج بالېرامج الي تم تحمپلها 
نمكين مساعد النشكيل الجائبي 
لمكن مصاد فة لخامل دسدل ما [إبتطلب إعاد ةذ الدشغيل] 
| عدم حفط الصفحات المشفرة إلى الشرص 


| إظهار ناتب موئج تحمل الصررة 


كين شريط أدوات الصور [بلطلب هذا إعادة اللشخيل] 
ثبات ألوان منميز للصور 

|| عدم عرض محلويات الوسافط المباشرة في شريط الوسائط 
راء الآأصوات في صفشحات ويب 

راء الحركات في صشحات وبيب 

راء لديو في صفحات ويب 


امسح واحد آو آڪثر من خانات اللاختيار إظهار الصور› آو قراءة حرڪات› آو قراءة 


فيديو»› أو قراءة آصوات. 


تعدب الوسائط 
إظهار الصورر 


_ | إظهار ناثب موئ تحميل الصورة 

لكين شريط أدوات الصور [بلطلب هذا إعادة اللشغيل] 
ثبات ألوان نبز للصور 

_ | عدم عرض محلويات الوسائط المباشرة في شريط الوسائط 
راء الآأصوات في صفحات ويب 

تراءة الحرگات في صفحات ويب 

ثراءة الفيديو في صفحات ويب 


ملاحظات 

٠‏ إذا تم مسح المربع إظهار الصور آو قراءة فيديوء فمازال بإمكانك عرض صورة فردية 
أو حركة على صفحة ويب بواسطة النقر بزر الفأرة الأيمن فوق الرمز الخاص بها ثم 
النقر فوق إظهار الصورة. 

E OG GO SGD CG cS 
الاختيار إظهار الصور» يمكنك إخفاؤها وذلك بالنقر فوق القائمة عرض ومن ثم‎ 
النقر فوق تحديث.‎ 


EE 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
حميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 
گے 
ميزات الأمان والخصوصية 

فر ت ارت عد فو ارات آل اعد غلل حا اة ا لا ت و 
ا ا ا 

E E baê kla A E a aS 
فهم كيف أن مواقع ويب التي تقوم بعرضها تستخدم تلك المعلومات وبواسطة السماح لك بتحديد‎ 
إغذاذات الخصوصية آل تحدد هل آنتاتريد السماح لواقم ويب بحقظ ملفات تعريف ارتباط على‎ 
ااا ا‎ 
تحتوي ميزات الخصوصية 4 متصفح الانترنت على:‎ 

.١‏ إعدادات الخصوصية التي تحدد كيف آن الحاسب الخاص بك يتعامل ملفات تعريف 
الارتباط » وملف تعريف الارتباط هو ملف يتم إنشاؤه بواسطة موقع ويب ويقوم 
بتخزين معلومات عن الحاسب الخاص بك» مثل التفضيلات الخاصة بك التي يتم 
E EL E LS a sy‏ 
E E I N‏ 

۲. تتبيهات الخصوصية التي تمكنك من معرفة الوقت الذي قمت فيه بمحاولة الوصول 
إلى موفع لا يتوافق مع المعايير الموجودة 4 إعدادات الخصوصية الخاصة بك. 

۳. القدرة على عرض سياسة الخصوصية 3 لوقع ويب. 
OEE NaN age EEE‏ 
بمنح إذن الوصول إليهاء مثل معلومات بطافة الإتمان التي قمت بإدخالما عند الشراء من خلال 

A e ك‎ ka E OL EL E 
تحتوي ميزات الأمان 2 متصفح الانترنت على:‎ 

.١‏ الشهادات» وهي تقوم بالتحقق من هوية شخص آو من آمان موقع ويب معين. 

۲. اتصال ۱۲۸ بت آمن لاستخدام مواقع ويب الآمنة. 

.٣‏ تقنية .M1crosofi Auth e110‏ وهي تقوم بالتحقق من هوية البرامج التي تقوم 


Ne 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الانترن- 


e 


استخدام مواقع ويب الآمنة للمعاملات 
يتم إعداد العديد من مواقع إنترنت لمنع الأشخاص غير المخولين لرؤية المعلومات التي تم إرسالما من 
هذه المواقع أو إليها. هذه تدعى مواقع آمنة لأن متصفح الانترنت يعتمد على بروتوكولات الأمان 
المستخدمة من قبل مواقع آمنة» يمكڪنك إرسال المعلومات إلى موقع آمن بڪل آمان وثقة. (البروتوڪول 
هو مجموعة من القواعد والمعايير التي تمكن أجهزة الحاسب من تبادل المعلومات.) 
عند زيارة موقع ويب الآمن» يقوم تلقائيا بإرسال شهادته إليك» ويقوم متصفح الانترنت بعرض رمز 
EEE‏ 
(الشهادة هي عبارة عن التحقق من هوية الشخص آو أمان موقع ويب.). 
إذا كنت على وشك إرسال معلومات (مثل رقم بطاقة الإتمان) إلى موقع غيرآمن» يمكن آن 
يحذرك متصفح الانترنت بأن هذا الموقع غير آمن. إذا ادعى الموقع بآنه موقع آمن ولڪن ڪان اعتماد 


الآمان موضع شك» يمكن آن يحذرك متصفح الانترنت من أنه تم التلاعب بالموقع وأنه يقدم نقفسه 


استخدام الشهادات للخصوصية والأمان 
يمكنك استخدام الشهادات لحماية معلومات التعريف الشخصية الخاصة بك على إنترنت» 
وكذلك حماية الحاسب من البرامج الضارة» والشهادة عبارة عن بيان يقوم بالتحقق من هوية شخص 
ما أو آمان برنامج معين. 
یستخدم 10۲۴۲ [tern Xp‏ نوعین مختلفین من الشهادات: 

.١‏ الشهادة الشخصية" هي عبارة عن تحقق من شخصيتك» ويتم استخدام تلك المعلومات عندما تقوم بإرسال 
معلومات شخصية عبر إنترنت إلى موقع ويب يتطلب شهادة للتحقق من هويتك » ويمكنك التحڪم ج 
استخدام الوية الخاصة بك بواسطة الحصول على مفتاح خاص على الحاسب الخاص بك لا يعرفه 
سواك» وعند الاستخدام مع برامج البريد الإلكتروني» يتم التعرف على شهادات الأمان مع المفاتيح 
الخصوصية باسم 'المحرفات الرقمية. 

۲. تحدد 'شهادة موقع ويب" آن موقع ويب معين آمن وأصلي» فهي تضمن عدم ادعاء موقع ويب آخر نفس 
هوية الموقع الأصلي الآمن» وعند قيامك بإرسال معلومات شخصية عبر إنترنت» فهي فكرة جيدة 
للتحقق من شهادة موقع ويب الذي تستخدمه للتآأكد من قيامه بحماية معلومات التعريف الشخصية› 
وعند تحميل برامج من موقع ويب» يمكنك استخدام الشهادات للتأكد أن البرامج تابعة لمصدر معروف 
موثوق. 


ENE 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثائية 
جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 
zav‏ 
کیف تعمل شهادات الاأمان؟ 
تقترن شهادة أمان» سواءً كانت شهادة شخصية أو شهادة موقع ويب» بهوية مع 'المفتاح العام" 
إن مالك الشهادة فقط هو الذي يعرف المفقاح الخاص المطابق» يبمكن المفتاح الخاص المالك من 
عمل توقيع رفمي أو إلغاء تشفير معلومات مشفرة باستخدام المفقاح الخاص المطابق. عندما ترسل 
الشهادة الخاصة بك للآخرين» فإنك 2 الواقع تعطيهم المفتاح العام» وهكذا يمكن لهم إرسال 
معلومات مشفرة لك حيث يمكنك أنت فقط فك التشفير والقراءة بمفتاحك السري. 
إن محتوى التوقيع الرقمي لشهادة آمان هو بطاقة الہوية الإلكترونية الخاصة بك»ويخبر 
التوقيع الرقمي المستلم بأن المعلومات جاءت بالتأكيد منك ولم يتم تزويرها أو التلاعب بها. 
قبل أن تتمكن من البدء بإرسال المعلومات المشفرة آو الموقعة بشكل رقمي» يجب عليك 
الحصول على شهادة وإعداد متصفح الانترنت لاستخدامهاء وعندما تزور موقع ويب آمن (الموقع الذى 
يبدا عنوانه ب ٨668"‏ )» فإن الموقع يرسل لك بشكل تلقائي الشهادة الخاصة به. 
من أين حصلت على شهادات الأمان الخاصة باك؟ 
يتم إصدار شهادات الآمان من قبل مصادر الشهادات المستقلة» ويوجد فات مختافة من 
شهادات الأمان» توفر كل واحدة منها مستوى مختلف من المصداقية» ويمكنك الحصول على 
شهادة الأمان الشخصية الخاصة بك من المراجع المصدقة. 


مشاركة المعلومات الشخصية بشكل آمن 
ك اا ا ا ا ا ا و و اا 
الإلكتروني» 4 كل مرة تقوم فيها بزيارة موقع ويب جديد يتطلب مثل هذه المعلومات» ويقوم بذلك 
بواسطة تخزين المعلومات على جهاز الحاسب» ولا يمحن عرض آي من هذه المعلومات على جهاز 
الحاسب أو مشاركة الآخرين فيها دون إذنك. 
عند طلب موقع ويب لمعلومات من مساعد التشكيل الجانبي» فسوف يخبرك الطلب عن: 
.١‏ عنوان إنترنت للموقع الذي يقوم بطلب المعلومات. 
آ ما هی ارات الت نظلا الوق من مساعد الكل اتهانى» نذا كنك | ختاز 
استشاء المعلومات. 
. كيف سيتم استخدام هذه المعلومات. 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني تطبيقات على الإنترن- 
.٤‏ ما إذا كان لذا الموقع اتصال آمان )Secure Sockets Layer or $S5L)‏ م لاء و_2 
هذه الحالة» يمكنك التأكد من شهادة الموقع. 


ويمكن تشفير المعلومات الشخصية عند إرسالما وعند تخزينها على الحاسب. 


حماية جهازا لحاسب من البرامج غير الآمنة 

عندما تقوم بتحميل آو تشغيل برامج من إنترنت» فإنك تريد آن تمرف آن مصدر البرنامج 
معروف وموتثوق» لذلك عندما تقوم باختيار تحميل برنامج من إنترنت إلى جهاز الحاسب» يقوم 
متصفح الانترنت باستخدام M1crosofti Authentıcode tech n01]08¥‏ للتحقق من هوية 
البرنامج»› ويقوم 1101087¥ءءع† ءAuthent1cod‏ بالتحقق إن كان للبرنامج شهادة صالحة: إن 
كانت هوية ناشر البرنامج تطابق الشهادة» وأن الشهادة ما زالت صالحة. 

لاحظ بآن هذا البرنامج لا يقوم بمنع برنامج مڪتوب بشڪل سيئ من آن يتم تحميله آو تشغيله 
على جهاز الحاسب» ولكنه يقوم بالحد من التعرض للأشخاص الذين يقدمون برامج بطريقة خاطكة 
بقصد الخبث آو بنية مؤذية. 

يمكنك تحديد إعدادات مختلفة لكيفية فيام متصفح الانترنت بتحميل البرامج والملفات› 
معتمدا على المنطقة التي أتت منها. 

على سبيل المثال» قد تكون واثقاً من أي شيء تقوم بتحميله ضمن إنترانت يعد آمناء لذا قد 
تقوم بتعيين إعدادات الآمان منطقة إنترافئت المحلية لمستوى منخفض للسماح بالتحميل مع قلة 2 
المطالبة أو انعدامهاء فإذا كان المصدر 2 منطقة إنترفت أو 4 منطقة المواقع المحظورة» فقد ترغب 
بتعيين مستويات الأمان لديك إلى متوسطة أو علياء ستتم مطالبتك بالمعلومات حول شهادة البرنامج 
E O ER E‏ 
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نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدانه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


کات 
التقييم اداد بعد عنصر من العناصر المذكورة› وذلك بوصع علامة ( 4 ) آمام مستوی الآداء الذي 
آتقنته» و2 حالة عدم قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة 2 الخانة الخاصة بذلك. 
اسم النشاط التدريبي الذي نم التدرب عليه : نطبيفات على الاإنترنت 
مستوى الأداء ( هل أتقنت الأداء) 
الحناصر غېرقابل 
جزئیا کلیا 


جعل الصفحات متوفرة آثاء عدم الاتصال 


E E E E E E a 
للتطبيق › و2 حالة وحود مفردة 2 القاكمة 5 أو جزئیا فيیجب إعادة التدرب عل هذا النشاط مره‎ 


آخری يمساعدة المدرب. 
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نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


oy التاريخ‎ O O oa 
iY + | E O رقم المتدرب‎ 
O : نقاط. العلامة‎ ٠١ كل بند آو مفردة يقيم ب‎ 
من مجموع‎ 1٠٠١ من مجموع النقاط. الحد الأعلى : ما يعادل‎ 1۸٠ الحد الأدنى : ما يعادل‎ 
النقاط.‎ 


النفاط ( حسب رفم المجاولات ) 
بنود التقييم 


٤ ۲ ۲ ۱‏ 
41ن ك 
غو رو ف غ ت 
ان ارت مو اال س اد اا 
٤‏ - جعل الصفحات متوفرة آثاء عدم الاتصال 
ا 
alg a LN‏ 


المجموع 


o۳ 


الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني 


البريد الإالڪتروني 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 
L/ Microsoft ۰ 8‏ 
الهدف العام : A® Windows?‏ 


تهدف هذه الوحدة إلى تدريبك على اكتساب المهارات الآأساسية . 


للتعامل مع البريد الإلكتروني 2 مايكروسوفت ويندوز 111c٣050/۲‏ 
Windows XP‏ 


الأهداف التفصيلية : 
ا عد ورات ا ارا ان کون دادر وکا فلن 

.١‏ معرفة وظيفة البريد الأالكتروني ومميزاته. 
۲. تحديد أجزاء عنوان البريد الإالكتروني. 
مرف أقام رسال ارد الالكتروري. 
.٤‏ إنشاء حساب بريد الڪتروني. 
۵. قراءة البريد إلالكتروني. 
. ڪتابة رسالة بالبريد إلالڪتروني. 
١‏ وتال رسال بريد ااک روني 
۸. إرفاق ملف مع الرسالة. 
.٩‏ إرسال صورة ب4 البريد الإالكتروني 
٠.إرسال‏ ملف بالبريد الإلڪتروني 


الوقت المتوقع للتدريب على هذه الوحدة: ساعة تدريبية. 


الوسائل المساعدة: 
.١‏ ستخدام التعليمات ب4 هذه الوحدة. 
۲. جهاز حاسب مع ملحقاته. 
۳. الشبكة التعليمية أو جهاز عرض البيانات $0# ه)ه0. 
اتضال نال رنت 


متطلبات المهارة: التدريب غای مهارات الوحدات السايقة فيل التدريب غلی هده الوحدة التدرييية مع 
ااك اله 
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وظيفة البريد الإلكتروني و مميزاته ٤۷211‏ 


وله مميزات كتيرة منها على سبيل المتال السرعة فيعتبر البريد الإالكتروني آسرع من البريد 
لحظات فقط ويتميز كذلك بقلة التكلفة فبعد آن تدفع الرسوم المتفق عليها مع مقدم الخدمة لقاء 
الاتصال مح شبكة الإنترنت لن تدفع آية رسوم آخرى بعد ذلك لقاء الرسائل الإلكترونية التى ترسلها 
مهما ڪان عددها ومهما كانت مساطاتها. 


ويتيح لك تبادل البريد الإلكتروني مع الآخرين توفير مبالغ كبيرة من النقود التي تنفق عادة على 
a N a o‏ 
ا اا ر ا ا ا ا وی ین ا 
(كتابة ) الرسائل وإرسالما واستقبالما وتنظيمها آو إدارتها. 


ويحتفظ مقدم خدمة البريد الإإالكتروني بالرسائل الموجة إليك 4 صندوق بريد مخصص لك 
عنده وعندما تقوم تطلع على الرسائل الجديدة فإنك تبحث 2 صندوق البريد الخاص بك و الموجود ك 
جهاز الحاسب الخاص بمقدم الخدمة ويجب الإطلاع على صندوق البريد بشكل منتظم لأنه إذا امتلاً 
صندوق البريد المخصص لك بالرسائل فقد يضطر مقدم الخدمة إلى حذف بعض الرسائل الموجودة 
عشوائيا لفتح مجال للرسائل الجديدة. 


ويمكنك استخدام معظم آجهزة الحاسب التي تحتوي على مودم للاتصال على جهاز الحاسب 
Le E O O o‏ 
سفرك ويمكن آن ترد على رسائلك بالإجابة على سؤال آو التعبيرعن فكرة أو لتقديم مزيد من 
المعلومات ويمكنك تحويل الرسالة التي استقبلتها إلى شخص آخر بعد قراءتها ويمكنك إضافة آية 
ملحوظات آو تعليقات عليها» ويمكنك طباعة آي رسالة صادرة آو واردة إليك للحصول على نسخة ورقية 
منها. 
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أقسام عنوان البريد الإلكتروني 


يعتبر البريد الإلكتروني بمثابة وسيلة فورية للاتصال بالناس 2 كافة آنحاء العالم» آو بتعريف 
آخر هو عبارة عن خدمة الكترونية تقدم للتواصل والاتصال بين مستخدمي الشبكات والانترنت» ويجب 
آن يكون لكل مستخدم عنوان» ويتكون العنوان من أربعة آجزاء رئيسة وهي: 
.١‏ الاسم آو اسم المستخدم. 
۲. علامة آت ك). 
۳. اسم الدومىن eصN24 Domain‏ . 
.٤‏ اللاحقة أو ال-101 آو نهاية اسم الدومین مٿل NET. «org . COM‏ 
۵. لا يحتوي عنوان البريد الإالكتروني على آي مسافات بين الجزآين. 
وهذا عنوان البريد الإالكتروني لمالك شركة مايكروسوفت بيل جيتس :( نموذج فقط ) 


billg(Omicrosoft. com 


1 


| 


هواسم الجهة أوالشخص المستفيد من 
البريد الإلكتروني ويمكن أن يكون 
هذا الاسم حقيقيا أو غير حقيقي . 


هوتعريف لنشاط المضيف صاحب 
٠‏ هذا الحساب( البريد الإلكتروني ) 
على شبكة الإنترنت, وهي متعددة. 


هواسم المضيف صاحب هذا الحساب ( 
الإريدالإلكتروني )على شبكة 
الإنترنت. وتفصل النقطة (. )بين 
أجزاء اسم المنطقة . 


ء 


E SELES SPEER 


yy TER 


ا 


2 ک 


أذواع اللاحقة أو ال1(1 أونهاية اسم الدومين: 


ا 
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أقسام رسالة البريد الإلكتروني 


Bcc: 


من إرسال الرسالة إلى عدد من الأشخاص دون أن يعرف هؤلاء أن الرسالة 
ذاتها رست إلى آشخاص آخرین غيرهم. 
الموضوع : Subject:‏ 
يعرف عن محتويات الرسالة الإلكترونية لذا حاول أن يعكس اسم الموضوع الذي 
اخترنه محتويات الرسالة بشكل واضح» ونجنب العناوين الغامضة مثل : 

' لمعلوماتك ' أو ' اقرا هذا الآن' 


| 
أسلوب كتابة رسالة البريد إلكتروني 


تمت مراجعتها وتدقيقها إملائيا ونحويا» كما تجدر الإشارة إلى آنه يجب الانتباه إلى ضرورة التأڪد من 
عدم وجود احتمال اساءة فهم الغرض الذي آرسلت من آجله هده الرسالة. 
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گے 
اكتب رسالتك قبل الاتصال بالشبكة 
يمكنك إعداد رسالتك قبل الاتصال الفعلي بالشبكة وبعد الانتهاء من كتابتها ومرجعتها 
وتدفيقها يمكنك الاتصال مع شبكة الإنترنت وإرسال الرسالة المطلوبة وبهذا ستوفر الوقت والمال 
اللازمين لإرسال هذه الرسائل» وتزودك برامج البريد الإالكتروني بدفاتر عناوين تضع فيها كافة 
العناوين التي ترسل إليها رسائلك الإألكترونية باستمرار ويوفر عليك دفتر العناوين هذا كتابة اسم 
الشخص المرسل إلية وعنوانه ج كل مرة ترسل إليه رسالة. 


إنشاء حساب بريد الكتروني 

آصبح البريد الإالكترونى الآن النافذة الرسمية التى يطل منها ملايبن مستخدمى الإنترنت عبر العالم 
وغيرها» لشن الف تفديم هذه الخدمة فحسب»› بل للتميز بها آيضا بعد آن آ صبحت آلاف من الشركات 
والموافع ومزودې الخدمة تقدمها. 

ورغم هذه المواقع وما تقدمه من إغراءات› يبقى موقعا ياهو و هونهيل موقعين رائدين 4 تقديم هذه 
الخدمة على مستوى العالم بسبب الخدمات الكثيرة التي يوفرهما الموقعان للمستخدمين من خلال 
مايكروسوفت MSN HH 0m ٩i‏ . 

من مایکروسوفت ھ٣٤٥1 MSN‏ هو: 


http://www.hotmail.com 
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Flease s1gqn In - Microsoft Internet Explorer ا2‎ 


ملف لحرير عرض البفضلة آدوات اتعلبمات 


BÈ -@ © mı @ u ge ب‎ ©0 © A&A OO 


* Links ا اننغال ا‎ http: #7lagin.pazspoarl. a ar ?d=T 8 : 


MSN Hame | iy MSN | Shopping | People & Chat | Arabic 


ATADIA. TTB N "COT 


mal Sign-In ) New Account Sign Up All Abouıt Hotmail ر‎ 


On MSH A New Look for Hotmail! 
Great Offers Ta irmnprowe the Hotrnail sign-in ExperiBNGE, WE EE 


hawe updated this page with a new design. CELE 


Cars 
Classifieds 
Communicate 
. ET Passport Sign-in Entertainment 
Read About ے‎ Games 
ا ا سی چ س‎ 8 Health 
i3et to kno ا‎ E-mail Horoscopes 
TeEhla Ehalil Address Jabs 
رار‎ Movies 
Piusic 
aT e Sian me in autornatically, News 
Check Out ELISE وا‎ Rings and Logos 


ََ û car ton canl Technology 
+t rata anria ت‎ B ڪڪ ڪڪ‎ 


اک 


Market Highlights 


Tour City YWeather 


Password 


MSN Home | ¥ MSH | Shopping | People & Chat | Arabic 


mMSIî 


AF AP IAMS COTÎ 


ima! ion- | New Account sSiqn Up All About Hotm ail 


اخترمن النافذة خيار إعداد حساب جديد: 


Ye ACCcount SIGQn Up 
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NN a CI CGS DS 
. MSN 0m ail] مایكروسوفت‎ 


NET Fasspaort - Microsoft Internet Explorer gJe Jوصحجلا‎ E 
ملف لحرير غرض المفضلة أدواتث تعليبات‎ : 


m0‏ 0 4 3 6 20~ لس @ س © 8 2 ل 


http:##reqisternet.passport.netreg. sar id=Têsl= 1 3 عنوان‎ : 


MSN.“ 


1 All About Hotmail New Account Sign-Up / Sign-In N1 otmail اا‎ 


a 


التسخجيل 


أكعل هذا النموذج للتسجيل للحصول على حساب لدف اأقصاوء والذي بعتبر أيضنًا تابا ا 
Microsoft NET Passport‏ 


بعتبر عنوان البريد الإلكترونى الذي تقوم بإنشائة لدف اأة”ادذ١‏ وكلمة المرور بحثابة مؤهلات 
الاعتماد للتسجيل لدی .0م۴285 .۴١‏ سوف تحتاج إلى هذا العنوان وكلمة المرور هذة 
للوصول إلى الحساب الخاص بك على اأة" ات ولتسجيل الدخول في أي مان يتوفر به زر 


تسجيل الدخول إلى .أ۲دموووم ٣علم؛‏ العو جيل اللخول 
ماذا لو أردت إغلاق الحساب الخا فصا بعد؟ 


معلومات النشكيل الجائبي 


الاس الأذلا 


Internet | 


أكمل هذا النموذح للتسجيل للحصول على حساب لدف اأوصات:ء والذي يعتبر أيضا تابجًا ا 
Microsoft NET Passport‏ 


بعتبر عنوان البريد الإلكترونى الذي تقوم بإانشائة لدى اأو” اه١‏ وكلمة المرور بعثابة مؤهلات 
الاعتماد للتسجیل لدف ٣5p0۲ة۴ .۴١‏ سوف تحتاج إلى هذا العنوان وكلمة المرور هذة 
للوصول إلى الحساب الخاص بك على اأة"اد؟ ولتسجيل الدخول في أي مان يتوفر به زر 


تسجيل الدخول إلى .اP۴asspor‏ :اناع تسجيل الدخول 
ماذا لو أردت اغلاق الجساب الجا فصا ج 


ت 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع نخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


قم بإدخال البيانات الخاصة بالمستفيد من الحساب ( ممكن آن تكون وهميه ) 


التسخجيل 
أكمل هذا النموذح للتسجيل للحصول على حساب لدف اأحصاوء والذي بعتبر أيضا تابكا ا 
icrosoft NET Passport‏ 
يجتبر عنوان البريد الالكترونى الذف تقوم بانشائة لدف أأةص۳ اد1 وكلصة الصرور بصتابة مؤهلات 
الاعتماد للتسجيل لدف ۴355p0۲٣.‏ ١۴Eل.‏ سوف تحتاج إلى هذا العنوان وتلصة الصرور نقذة 
للوضول الى الجساب الخاض باك Hotmail ele‏ ولتسجيل الدخول فب ات صکات نوكر بك زر 
تسجيل الدخa HEI Fassport (J|‏ 
صاذا لو أرذت اغلاق الجساب الخا فشصا بعد 
معو مات اتنشکیل اتانب 
تعليبات 
الاي الأول 
اام الأخير ٠‏ ` 
اختر اللغة 4 سيق إرسال الاسم الاول والاخير صم كافة رسلق البري الزإلكتر وتي الصلارة. 
اللغدة (الإنجيزة ¥ 
البلا/الدنطفة جیت لا يدعم المملكة الجر ببة السجوذية په 
العربية ٠‏ 
المدبنةالمنطقة ر لاخر واحداً] ‏ ب 
الرضد | ا ق چ 
» »0 مھ * ١‏ 
اخارالنوفیة . ٤‏ 
المنطقة الزمنيةٍ r‏ کک الو قبت العللمي - با3 E‏ 1 
انوع ل نکر لل أنتی 
اريخ لبان ثل ممه 
الوظينك [إحدد و ظبفة] 
a‏ 
0 1 ا 
e‏ ا ™ gamma‏ 
حدد تاریخ میلادك حدد وظيفتك( مثلاطالب) | 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني الاريد الإلكترونى 
ثم فم بإدخال البيانات الخاصة بالحساب وهو بيانات مهمة: ڪڪ ' 
ETE ESS SSS SES‏ : الاسم المغارح لعنوا ۱ ن درندك . 
نٹو بات الحياب TT‏ 
n‏ 
TT ll 0 0‏ 
حنوان البريذ الإلقتروني = | hotmail.coma‏ 8 1 
ا ب کمة السر. 
ستة أحرفا على الالء مون فلت | 
0 ا ا 
اتان شنایید شلد الضرور ا e+ eee‏ کے ۰+ 0 4 
! إعادةكتابة كلمة السر. | 
السو ال السري ماهو تاریخ مبلاد و الذي؟ ١ ١‏ 


2 ڪڪ‎ ٠ ٠ ٠ ٠“ 
ب‎ 8 


E 
9 | الاجابة السرية‎ 


خترسؤال سيسالك الموقع | 


التحقق ن تة التسجيل اتبا الاحرفا التي تظهر في هذه الصورة. لسلا ؟ 
ZA HESP VL‏ 
ل يفكتني رودة هذه الصورة. 


٣ oo‏ ضضض“ 
hE . lb‏ 


| ج اكتب الجروف والأرقام الظاهرة في المستطيل 
البرتقالي» وهواختبار لقدرة نظرك على التمييز. 


شل تعبت صن صلء تصادذج التسجيل ؟ يمخنك إجراء عصلية التسجيل 
بصورة سريعة والحصول على الخدمات الشخصية من المواقع الصشاركة 
بواسطة صشاركة معلومات ٤0۲م۴355 .۴E۲‏ مجها عند تسجيل الدخول. 
قم بتحذيد الصربعات الصوجودة دناه لتحدید گم مصلوlnتٽ ET Passport‏ 
الذي يمكن ل اأدكدإعءزا مشاركته مع مواقع الشركات الخاصة ب ٣غل.‏ 


e Passpor t‏ 1 الد خول . ڪڪ 

٠ » » ۹ ۰ SS E 

٠ اخار ما اسا ییک منیا 4 ولکن کن حدر‎ a . مسار كة نو ان الجر بذ الإلکترونى‎ Ll 

ار كك ۴41 ا ٠ 4 * ٣ 0 + % «+ e | E41‏ 
مشاركة الاسر الأول والاس الاخير فى الاختيار الأخبر خصوصاً إذا كانت 


. مشاركة مجلومات ال: الأخرى الخاصة بي‎ ] | eas a 
خانات» وان وأن ا ن‎ 


الإنجليزية وبدون 
٠ 1‏ شروط استخدام اھ٣ Hot‏ 
اله صعب علسى NET Passport. pli baj‏ 
الآخرين تخمينه. عددما أقوم بالنقر فوق أوافق فإني أقوم بإرفاق التوقيع الإلكتروني الخاص بي على شروط 
استخدام َأ P2sport 5erce5.,و Homa‏ ۴1 كما اقل بذلك سان خصوصة لأاخا وان 
خصو ص MET Passport.‏ تدا ارالك اننب عدا افقوم بالتسجيل الحصول علج جاب لد 


اأة ٣اد‏ فإنني بذلك أوافق على استلام عروض خاصة عبر البريد اللالكتروني من أأةصاد. 
کا أذرك آنه عندصا ل أوافةټ عل شروط الأستخدام نقدذةء: يجب أن افقوم بالنقر فوك العاع 


e Passport. Hotmail pliخiwl‎ jE الأصر وأتوقف عن حتابعة التسجيل ومز‎ 
EE SEFYICES 


المزند حول 0۲۲ م ددم ۲ع وان اة با معلومات حميفيه في النسجيل. 


AtREEMEMJT BE TYEE TOU ANO MILROSUF T1 LOURPUFRA TION 


YASH Hotmail uses he Microsoft Passport service to raqister you for and to 


siqn YoU in to your e-mail account, Hotmail and Passport have separate ter ms 
of se and privacy statements, To use he Hotmail service, yol must aqree to 
the terms of use and privacy statement for Hotmail and to those for Fassport, 


E 


خدضات الأعصدكد تروط الأستخدام نان الخص وة 
dên SAM dS EdirraznthRi Carnnratinr TF". 14494 i dhl an‏ 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


ا و ال ان كرون الاي الاق اهلوا رك الا ى1 د 
نان اليريذ الالختز ون | hotmail.com a‏ | 


فد سبق اختیاره من قبل شخص آخر› وسوف يعرض لك المعالج أسماء مقترحة بدیله لتختار منها آو 
تعيد اختیار اسم جديد مختلف عن الآول. 


Account Information 


someone has already selected the e-mail. address you typed. Please try 
U T1 E of th PSE: E ا‎ e "f 
رسالة من مزود الخدمة تفيد أن الاسم‎ 


الذي اخترته كعنوان لحساب البريد» ٠‏ 


O sulaiman_sulaiman 
O sulaimanî 4 


فد نم حجزه مسبقا من فبل شخص آخر. Û sulaiman_sulaiman_33‏ 


O sulaimanéê ta 


E E AGTH 


۰ : 
ir, ty another one hat you! create: أساء مقتآرحة من قبل مزود ا‎ 


٤ الخدمة للحساب الجدبيد‎ 
0 Qhotmail.con: lg 


وهذه‌الأساء غير محجوزة ‏ 


اا 


اختیاراحدها. 


بناءا على اختيارنا. 


لقد اخترت كتابة عنوان مختلف » وهو 01_۲0188510121 541 لاخبارك انه يمكن اختيار ما يطرحه 


sau _professionalGhotmall.cofr 


د 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع نخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


کے 


ستظهر لك نافذة التهنئة بحصولك على حساب للبريد الإالكترونى من قبل 10)١2‏ 


Registration Is Complete 


Thank you for registering he following 2-mail address as Your MicrosoTtEi MET 


Passport: 

saudi _ professional @Bhotmal.com 
Reamemper: : 
ziqn in wih your .NET Fassport e-rmnail Sıgn IN pat 


adress and password whEreYEer YOU SEE 
he NET Passport sign-in button, 


۵ ڪڪ 
هھ ۶ * 1 

بعد ننكرك على تسجيلك 

» » 

بالجساب الجديد لعنوان 


Continue‏ = الاريد 4 انقر مرة أخرى على 


هذا الزرللمتابعة. 


Merober Services Terms oF Use Privacy Statement 
Same elements & 44 - Te Microsoft® Corporation. All rights reseed. 


یں 
0 ۶ 0 +8 7 ۾ 00*06 ۶ ۶ 4 ۰ 4چ » هه مە 
مهم : لكي يبقى حسابك على ۲10٤1١311‏ نشيط. يجب أن تفتح حسابك على الأفل مرة واحدة ضمن العشرة أيام 
یں 
«e «+‏ :۶ چ 4 4ھ ۶ i‏ 71 +ھ + جھ ۶ e‏ ۰ھ ةکل مه هھ + «چ ۶ 
القادمه. ايضاء بعد فترة ال١٠ايام‏ الاأولية. يجب أن تفتح حسابك على الاأقل مرة واحدة كل ٠١‏ يوم لكي نجتفظ بحسابك 
+8 1 


»« 


E 


ت 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


ا ی ا ی ا ل ا 


ميزات كثيرة أو بريد مجانى له ميزات اقل: 


| All for only € T1, ۹4 a year! 


sign in to your 5N Hotmail account wheneyer you wank. four'll ney¥yer haye to worry abouıt 
losing ¥ouır accouınt, regardless of how often you sign in. 


0 No Account Expiration 


Gend/ Receive Large Attachments Yîruıs Scanning 

iaeneroUus size limits For sending or receiving phatas & To keep ¥our account and PZ safe, Hotmail scans all 
Files - up to TMB per e-mail. attachments using technology Fraorn McAfee, 
Hotmail j *1B Inbox Extra Grouıps Stor aqe 

With 1+ MB Inbox Youll hawe plenty of room For B- Youll get T+ME of storage on MSN Sroups- the 


mail, photos, etc, perfect way to store and share photos, Files, etc,* 


woantinuıe ta Billing Infor mation | 


Or, siqn uıp for FREE E-mall (ith a THIB storage limit and without the other features}. 


AMMLA Fee Mr, Faxer. To fake aîranfage oF he FEV éroupr Extra borage offer yoy neeF an e2-maf' areze endif 
th Moa ram” or mE. TAN, MEV Extra Sprage # ony aradabe a ã yeamy rubrcmpton. 


Or, siqn up for FREE E-mail (with a THIB storage limit and without the other features }. 


بالنقر على الخيار: 


FREE E-mall 


E 


التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


سيزودك بصفحة فيها خيارات متعددة» اختر متها ما ينسيك و2 نهاية الصفحة اضغط على زر 


IONTINLIE 


“ ائنغال : عاماا‎ # http: 1 fd.lamw11.hotrmail. man. com#cqi-binfhmharme ?currmbon=F + + + + + + + + a=" fA AbTAETYTb+AEEETJa €] عنوان‎ : 
MSN Home | Py ISN | Hotmail | Search | People and Chat | money | People & Chat Sign Out. ل‎ 


Arai 


Free HMews|ette 
MSR Faatured ı 
Find MESsaqE 


You are Using 1% of ¥OUIr TM Delo 


skorage, elt Extra storage MN u 


MSN FFaANICE 
MSN aertrmany 
MSR India 
MSN IEaly 
MSN Japan 
MSH Eorea 


Inbox: 1 (1) Spotlight 

I FF zellweger has 
| spooky new 
wie All Folders ا‎ house guest 


Featured Newsletter More from MSN 


Junk Mail: + (#*j 


Forbes ‘Should she learn ko kiss? . ۳ 1 ا‎ 

ss E T1 »i_Jke couple confessions ل‎ 1 Th 
Insight, news and analysis to ا‎ ٤ : 1 [| 
make You richer ... Bejeweled: match Eo sSCOrE ا‎ Mare MSN Int 
Free Newsletters «More Fat: Beer or whiskey? 


HnFmmail Neuute 


Internet | 


أرسل الرسالة ١‏ 


LompOosre | Lontacls 


للخروج من صفحة البريد انقر | | 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


قراءة البريد الكتروني مع | أ3 10)0١‏ كمثال على مزودي الخدمة 


آولا: الذهاب إلى موقع مزود الخدمة على شبكة الإنترنت حيث عنوان مزود الخدمة هنا هو: 


http://www.hotmail.com 


Flaase sign in - Microsoft Internet Explorer | 
a I CE Tg 


| اذاف QG‏ ا ۳ و کر بحٹ ا © المغطللة ورسائط f‏ ك 


http: ##lagin.pazsport.net#uilogin.arf?id=F &] عيوان‎ : 


arABiA MIST Com 


Hew Account Sign lUlp All Aboıuıt Hotmail 
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On MSN A New Look for Hotmail! 
Great Uffers 


خطوة ۲ :انفرهنا 


٥‏ کتب هناالاسم ااا 
.Sign In‏ 


Your City Y#eather ٠ 


Read About i 5 gemya 
et to Enna ١ ` _ mm" Health 

. ١ ا 1 ا ا‎ Ea > _ Horoscopes 
Tehla Ehalı bs ge Ar ا‎ 


Password  __ / Movies 


Music‏ أ ر 
Sign me in autornaticali/, Nes‏ | 


Rings and La 


Check Out 0ه‎ 8 


| 
1 « «cE o Technology 
2 i لھ السرالدي اخارنها‎ Travel 
| 
| 


Women 


ضع علامة “۷ 2 هذا المريع حتى يفتح بريدك آليا » ولكن لہذه بعض المخاطر من قبل المستخدمين 
الآخرين لجهازك آو العاملين معك على نفس الشبكة أو مخترقي الأجهزة. 


“Ian me In automatically,‏ اق 


- ۷ - 
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وو و و و ق و ق ق ق ق ق 


e E 
الذي تستخدمه جھاز عام ( 4 معمل التدريب› ے2 مقهى الانترنت... الح (« لان لهذه بعض المخاطر من قبل‎ 
ال دمن اا كر للج ار أو الان مك فى شن اكا ار مر الاجر‎ 


|_| Go not rermernber my E-mall address for 


future slqn-In, [Select this when using a public 
carmputer, j 


MSN Hotmaıl - Home - Microsolt Internet Explorer 3 
يلف لجرير عرض المتضلة أدوات تعلہباتٹ‎ 


«e ® 
© 


MSN Home | ¥ SN | Hotmail | Search | People and Chat | Poney | People & Chat Sign Out, 


MSI“ 


AFA A 


Free Mewslette‏ سيعرض عليك الرسائل الوا صلة 


FF 7 0 » MSN Featured 1 
اليك .وبإمكانك اختيار ابا منه‎ Find Message 


LirectariEs 
وقراءتها› أو حذفها؛ وه‎ 
الكتثبرمنا لعمليات الممك‎ MSH France 


MSH German 


e اجرائها عا الرسائل الوا‎ SN India 


SN Ikaly 


view All Folders r 
» مھ‎ MSN Japan 
۶ 
Featured Newsletter More Fromm MSN . إلى درد یدک الإلكترو لي‎ MS] Korea 
TIS 


Forbes «Should she learn ko kiss? 8 ۱ EU 


n «uke couple confessions ۹ YupiS 


Insight, news and analysis to [ E 
make You richer ... Bejeweled: match to score More MSN Int'l 


Free Newsletters ‘More Fat: Beer or whiskey? 


l_1: Today on MSN 
ou are using 1% of your .2 first-date blunders 
skoragqEe, taet Extra SLoragE IS 


Inbox: 1 (1) Spotlight 


` Zellweger has 
gh | spooky ne 
` house guest 


Junk. Mail: + (* j 


¢ ڪڪ‎ ll 
Internet | 
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e 


عند اختيار صندوق الوارد ستعرض الرسائل الواردة ومرتبة حسب التاريخ ويمكنك ترتيبها بطرق آخرى 


EE MSN Hotmail - Inbox - Microsoft Internet Explorer 4ã 
ملف لجرير عرض المفضلة أدوات نعلبمات‎ : 


2 3 O mg ee + OO A Om O 


“ اننغال : چہزا‎ http: 2l 1fd.law11.hotmail man. com#cegi-bin#HoTM ail Pcurmbon=F +» «۰+ ha= TTT BEA AAA B4: || jie 
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MSN Hame | Py MSN | Hotmail | Search | People and Chat | money | People & Chat Sign Ou par اك‎ 


MSN 1 How long does It take meni f 


Arabia artists to get discovered? J vv os Music 


a ا‎ | 


٠ Free Nemse 
mı: Everyone |_1 e | eS 


Find Massa 
2x Hide Folders | Delete Block | Mark As Inread Put in Folder... 3# E 


WT Inbox (Tr) WI From Subject 

Bs Junk Mail î] Û] SULAIMAN SALEH تهنغة لكم ببريدكم الالكتروني الجذيد‎ 

Hotmail Staff Welcorne to MSN Hotrnail MS France‏ ]_[ گ" 
MSM erman‏ 
MSN India‏ 

ES Drafts SRY Italy 

MSN Japan 
ا‎ Trash Lan MSM EorEea 


٠ 


BD sent Messages 


| 


Internet 


موضوع الرسالة | اسم مرسل الرسالة 


Subject 


E Ll SULAIMAN SALEH تغنثة لثم ببريدثم الالتتروني الجذيذ‎ A ik 
"۹ [|_| Hotmail staff Welcome to MSN Hotmail 3ر‎ ik 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


الإنجليزية وسنفتح الرسالة الأولى بالضغط على اسم مرسل الرسالة: 


[j| SULAIMAN SALEH 


DE MSN Hotmail - Message - Microsoft Internet Explorer 3ã 
ملف تجرير عرض المغضلة أدوات بتعليمات‎ : 


© د - @ 1 2 و کر بث ا الملضبلة Q(‏ رسانط ت ب 2 ا 


“ ھ 
E | e ha=TTTTTBAE4041AA4۹0faAATETbbTeTaAkmsg=MSG 1° PAAE 4Y1 ¥ kstart=1¥Atler=E 44 &] | jlgie i‏ نشال :دزا “٩‏ 


Sign Out, i 


MSN Home | MyMSN | Hotmail | Search | People and Chat | Money | People & Chat 


msn ı | How long does it take م‎ msi ۱ 
ETT artists to get discovered? Û es Music | 


sauıdi_professionali@hotmail.com Free Newsletters | MSN Featured Offers | Find Message 


Free Nemse 


Save Addresses] Block | E Pre¥ious Next | Close MSM Feature 
From : "SULAIMAN SALEH" #sul i@hotmail,cornz E 
To: saudi_professional@hotmail, com ا‎ 
لتم ببريدكم الالتتروني الجحدذيد : ا٣٥ اة‎ 
Gale : Sal, + AUG T++T TTT] +++ ١ 
Reply Reply All Forward Geleke | Put in Folder... ¥ | E Printer Friendly ¥ersion ا ا‎ 
ر‎ al Erma 
MS India 
MSN Italy 
MS Japan 
MS Eorea 


kh k‏ ن تیان ب لغ مىتبما ن 


Internet 


aye Adîresstles) | Black | 


From : SULAIMAN SALEH" sul’ fi@hoEtmail, carn 
To: saudi_professional@hatrnail, carn 


تهنثة لتم ببريدكم الالكتروني الجديد : ٤٣ع‏ [طاة 
Dale: Sal, +1 AU T ++ T+ | + ++‏ 


Reply | Reply ھۉll‎ | Forward | Delete | Put in Folder... 


VV ¥ 
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جميع تخصصات الجاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


U 


ارهد الخار فف موان الل 2 دا راسلا 


Save Adûressles) |. 


ك انقر هذا الخيار لحجب المرسل من إرسال رسائل إليك. 


ك هذا يدل على اسم وعنوان المرسلة منه الرسالة. 


هاا ا غا اه وا ااا اله ال اا 


ك هذا يدل على عنوان الرسالة المرسلة. 


اق رها انتخا ر ترد لے الرسل داعادة ارمال نفس الرسال ال 
ك انقر هذا الخيار للرد على المرسلين بإعادة إرسال نفس الرسالة إليهم. | إن امع" 
a‏ الخيار لإعادة إرسال نفس الرسالة إلى عناوين بريد أخرى. || مد۴ _ 


ك انقر هذا الخيار لحذف الرسالة. 


E 
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الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني الريد الإلكتروني 


2 | | 


إرسال رسالة بريد الكتروني مع ۳10073 كمثال على مزودي الخدمة 


بحت ف الصف الرق ترركت ارا رت 6006056 یگن کا الرسال وارسان 


MSN Hotmall - Home - Microsolt Internet Explorer 3 
واف بتربزر عرض المغضلة أدوات‎ ۰ 


| @ بت ملو سد @ د‎ o @ 2 ا‎ ۰ © > wO 


“ links ٠ يه ائشال‎ Em rist. a O EEE F ++ +++ +++ 2= TTA dATAABAfaAAYEYbb1leaAtfti=yes &] ئوان‎ : 


MSN Home | ¥ SN | Hotmail | Search | People and Chat | Pfaoney | People & Chat Sign Out 


Home Lomıpase Options 1 


saudi i professional@hotmail.com’ r. 


` Arabia 


٠٠ تل‎ 


Free Mewslette 


E 11 Today on M5N ڪږ‎ : MSN Featured 


e 


ou are using 1% OF your «2 first-date blunders Dirertarie 


skoragqEe, taet Extra SLoragE N 


Inbox: 1 (1) Spotlight رسس ر ك‎ r NEE 
al FFANCE 
Junk. Mail: + {* j _ J elweger has أخر ی ق ل كناد ةالر 7 ائل» وهناك‎ MSN erman 


کل اختيار 


Ma India 

MSR ILaly 

MSN Japan 
MSR Eorea 
HE 

SNN LIE 
Tupi 

More MSI Intl 


OoOSe 


Ee j spooky nevwy 


Yi All Folders house quest 


Featured Newsletter e 
Forbes ‘Should she learn to kiss? 


«uke couple confessions‏ یا س 
Insight, news and analysis to TS‏ 
E Es ejeweled: match to score‏ 
Free Newsletters ‘More Fat: Beer or whiskey?‏ 


الكثبر من العمليات الممكن إجرائها على 
الرسائل المرسلة من بريدك الإلكتروني. 


3 ETT 
Internet | 


COMP‏ سيعرص لك دمودج لارسال الرسائل الصادرة ومرتبةه حسب النظام المتبع 


بإرسال الرسائل مثل مكان لكتابة عنوان المرسل إلية الرسالة: 


LomposeE 


ا 


التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
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saudi_professionalRhotmail.com Free Newsletters | MSM Featured Offers 
Quick Address List 
Cr: Ta use thE Quick 
Address List, 
Brr : populate Your 
_anktacks! 
subject : 


Attachments : Add/Edit Attachrmnents 
Tanals جه‎ ۴ Copy Message to Sent Folder Send | Save Draft | Cancel | 


zend | Save Draft | Cancel | 


Subject 
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التخصص مقدمة تطبيقات الجحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 
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قق ق ق ق و 


ک انقر هنا لإرفاق ملفات أو صور... الخ: 


کے انقر هنا أحفذظ الرسالة كمسودة: 


awe Draft 


ك انقر هنا للالغاء: 


E 
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e 


ك نستخدم هذا الجزء للحصول السريع على العناوين ( التى يجب عليك إعدادها ): 


کے مربعات إلى و/أو نسخة كربونية إلى» اكتب اسم البريد الإالكتروني لكل مستلم قم بفصل 
الآأسماء بالفاصلة أو الفاصلة المنقوطة ( ؛). 
ك لإضافة أسماء بريد الكتروني من دفتر العناوين» انقر فوق رمز الدفتر 2 نافذة الرسالة الجديدة 
بجانب إلى» نسخة كربونية إلى» و نسخة كربونية صماء»ء ثم قم بتحديد الأسماء. 
ك ب مريع الموضوع» اكتب عنوان الرسالة. 
ك اكتب الرسالة الخاصة بك» ثم انقر فوق زر إرسال 2 شريط أدوات رسالة جديدة. 
نلمیجات 
إذا كان لديك إعداد اشتراكات بريد متعددة وتريد استخدام اشتراك مختلف عن الاشتراك 
الافتراضي الخاص بك» انقر 4 مربع من» ثم انقر فوق اشتراك البريد المطلوب. 
إذا قمت بإنشاء رسالة دون اتصال» فإن رسالتك سوف تحفظ 2 علبة الصادر و سيتم إرسالما 
ESL‏ 
لحفظ مسودة الرسالة الخاصة بك للعمل عليها فيما بعد» انقر فوق قائمة ملف» ثم انقر فوق 
SENE‏ 
البريد لديك ٥٣٣1‏ » نص × » أو تنسیق ht „î H1 M|‏ 


-_ V۷ 


التخصص مقدمة تطبيقات الحاسب ٠١١‏ حال الوحدة الثالثة 


حميع نخصصات ا لحاسب الجزء الخامس:الاإثترنت والرند الإالكترونى الارند الإالكترونى 
--—K‏ ص 
إرفاق ملف مع الرسالة 


برامج البريد إمدادات بريد شبكة الإنترنت المتعدد الأغراض» ورمز إلیها ۴ ١1N‏ لاإرفاق الملفات 


ولڪي تتمڪن من الاطلاع على هذا الملفات يجب آن يستطيع جهاز الحاسب المستقيل هده 
E EE A‏ ا E‏ 
تشغيل الملفات واستعراضها. 


إرسال صورة في البريد الإ لكتروني 


يوفر ويندوز ميزة خاصة لإرسال الصور ك البريد الإلكتروني» بتوفير الفرصة لك لإنقاص 
حجم ملف الصورة عند إرسالما» حيث يحل ويندوز مشكلة الملف الكبير المرفق الذي لا يصل إلى 
E‏ و ا 
N E‏ 


يمكنك تغيير الإعدادات لتحديد حجم الصورة» وبإمكانك جعل حجم الصورة أصغر› 
لكن ليس بإمكانك جعل صورة صغيرة آكبرء وإذا ڪان حجم صورتك آڪبر من آڪبر حجم 
مشار إليه 4 مربع الحوار»ء وآنت لا تريد من ويندوز إنقاص حجم الصورة» اختر الاحتفاظ بالأحجام 
الآأصلية› إن إجراء التغييرات على الإعدادات من آجل إرسال الصورة ے2 البريد الإلكتروني لا يبدل 
الصورة الأصلية. 


اک ا و ا ا ی و 
ویب بدلا من إرسالہا ب البريد الإلكتروني» ويمكنك طلب طباعة صورك عبرويب» وتسمح لك 
هده العملية بارسال الصور المطبوعة ا الآخرين. 
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ارسال ملف بالبريد الإلكتروني 
.١‏ حدد الملف الذي تريد إرساله بالبريد الالڪتروني. 


CN 
من داف ارال ىء ا كردن ارال وا ااا ارو ا کک و لے‎ ١ 


معاينة 


Compressed [zipped] Folder J 


ص 4 سطع المكنب [إنشاء اخلصار] 
نس مسئلم البريد 

web Publishing wizard &  راصتخا إنشاء‎ 
حڼف ا‎ 

عاد ة اللسمة - 


ال فرص مرن ۲,۵ [:| 


دس ی محراكت | تراص مضخورطة [:01] 


.٤‏ ج رسالة البريد الإلكتروني الجديدة» اكتب عنوان البريد الإالكتروني وآية معلومات آخرى»› 
ثم انقر فوق إرسال. 
ا تلمیحات 
يجب آن تملك حساب بريد إلكتروني لاستخدام هذه الميزة. 
إذا أردت إرسال كافة الملفات الموجودة ب4 مجلد بالبريد الإلكتروني» فانقر فوق المجلدء ثم» 
ضمن مهام الملفات والمجلدات» انقر فوق إرسال ملفات هذا المجلد بالبريد الإلڪتروني. 
إذا كنت ترسل ملفات صور معقدة آو كبيرة» فيمكنك تغيير آحجام الصور بحيث يمڪن 


إرسال الرسالة بسرعة آڪبر. 
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حميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والرد الإلكترونى الاريد الإلكتروز 
جمیح »۰ مهس ء A‏ ء e‏ 80 ء لي 
تدریبات 


.١‏ ما هى وظيفة البريد الالكترونى ومميزاته ؟ 


Na 
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e 


التطبيق العملي 


۲. أرسل إلى المعلم و إلى كل متدرب رسالة نموذجيه. 


۲. قم بعد قراءة الرسائل الواردة إليك قم بالرد عليها على عنوان البريد الإلكتروني للمرسل. 
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جميع نخصصات الجحاسب الجزءالخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني البريد الإلكتروني 


e 


نموذج تقييم المتدرب لمستوى أدائه ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعبا من قبل المتدرب نفسه وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 
تعليمات 


بعد الانتهاء من التدريب على تطبيقات على برنامج الرسام» قيم نفسك وقدراتك بواسطة إكمال هذا التقييم 
الذاتي بعد عنصر من العناصر المذكورة» وذلك بوضع علامة ( ٠‏ ) آمام مستوى الأداء الذي أتقنته» و2 حالة عدم 
قابلية المهمة للتطبيق ضع العلامة ب2 الخانة الخاصة بذلك. 

اسم النشاط التدريبي الذي تم التدرب عليه : تطبيقات على برنامح الرسام 
مستوى الأداء ( هل أثقنت الأداء) 
الحناصر غېرقابل 
9 جزنیا کلیا 

.١‏ معرفة وظيفة البريد الإإالكتروني ومميزاته. 
تخد جرا عر ان الروت الالک روني 
۳. معرفة آقسام رسالة البريد الإإالكتروني. 
.٤‏ إنشاء حساب بريد الڪتروني. 
٥‏ قراءة البريد إلالكتروني. 
.٦‏ كتابة رسالة بالبريد الالڪتروني. 
۷. ارسال رسالة بريد الڪتروني. 
۸. إرفاق ملف مع الرسالة. 
.٩‏ إرسال صورة ب البريد الإلڪتروني 
.٠‏ إرسال ملف بالبريد الإالكتروني 


يجب أن تصل النتيجة لجميع المفردات (البنود) المذكورة إلى درجة الإتقان الكلي أو نها غير قابلة للتطبيق» وك 
حالة وجود مفردة 2 القائمة لا أو 'جزئيا' فيجب إعادة التدرب على هذا النشاط مرة أخرى بمساعدة المدرب. 
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e 


نموذج تقييم المدرب لمستوى أداء المتدرب ( مستوى إجادة الجدارة ) 
يعباً من قبل المدرب وذلك بعد التدريب العملي أو أي نشط يقوم به المتدرب 


AAS : التاريخ‎ E 

رقم المتدرب GG ¥ 1 N E e‏ 
كل بند آو مفردة يقيم ب ٠١‏ نقاط. العلامة : ESE‏ 
الحد الأدنى :ما يعادل 1۸٠‏ من مجموع النقاط. الحد الأعلى :ما يعادل 1٠٠١‏ من مجموع النقاط. 


النقاط ( حسب رفم المحاولات ) 
بنود التقييم 
٤ ۳ ۲ ۱‏ 
.١‏ معرفة وظيفة البريد الالكتروني ومميزاته. 
۲. تحديد آجزاء عنوان البريد الإإالكتروني. 
۳. معرفة آقسام رسالة البريد الإإالكتروني. 
.٤‏ إنشاء حساب بريد الڪتروني. 
۵. قراءة البريد الالڪتروني. 
1. كتابة رسالة بالبريد الالڪتروني. 
۷ إرسال رسالة بريد الڪتروني. 
۸. إرفاق ملف مع الرسالة. 
.٩‏ إرسال صورة ج البريد الإلكتروني 


و 
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جميع تخصصات الحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني المراجع 


المراجع 


.١‏ موقع شركة مايڪروسوفت 111٥١050/٤‏ على الإنترنت. 


۲. دليل المستخدم الخاص ب مايڪروسوفت و Microsoft Office‏ . 
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جميع نخصصات الجحاسب الجزء الخامس: الإنترنت والبريد الإلكتروني المحتويات 


المحتويات 
رقم الوحدةوموضوغها ۹اا الصفچه 


لامعل مع الع > 2 2 4 sss sss‏ 


ess Ss vis ss sss, EE 
CAERLEON GT 


A Go: bS ES SSS ESE 2ة‎ 2 o 2 اراح د م د وة‎ 


AT o 


تقدر المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني الدعم 
المالي المقدم من شركة بي آيه إي سيستمز (العمليات) المحدودة 


GOTEVOT apprec1ates the financ1lal support provided by BAE SYSTEMS 


BAE SYSTEMS 


